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1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на строительство» (далее – Регламент), устанавливает состав, 

последовательность и сроки административных процедур (действий) Администрации муни-

ципального образования «Малопургинский район» (далее – Администрация), осуществляе-

мых по запросу заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Удмуртской Республики полномочий в соответствии с требования-

ми Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» при предоставлении указанной муниципальной услуги. 

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  (в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и муниципальным образованием «Малопургинский район»),  

между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на строительство» (далее – 

муниципальная услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

С заявлением о выдаче разрешений на строительство объектов капитального строи-

тельства (Приложение № 1) вправе обратиться физические или юридические лица, их упол-

номоченные представители (далее - заявители). 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1 информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставля-

ется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Адми-

нистрации. 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ). 

- через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ) 

1.3.2 Администрация муниципального образования «Малопургинский район» располо-

жена по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 

8(34138)4-16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования, расположенный 

по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабоче-

го времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

График работы: 
День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

consultantplus://offline/ref=4D3E4340C9F8CA35CDF7DD1E5554896A8721918395C8295D3483484C9E6FE7F09D5655C4200CF097uEy1L
mailto:mal-purga@udmnet.ru
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В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.3.3 для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставле-

ния, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразде-

ления, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

 в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургин-

ского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

 в письменной форме по адресу электронной почты Администрации mal-

purga@udmnet.ru,  МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР»: mfcmpurga@gmail.com 

 через интернет на официальные сайты: 

 Администрации - http://malayapurga.ru  

 ЕПГУ - http://gosuslugi.ru 

 РПГУ - http://uslugi.udmurt.ru 

 

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 услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования  (далее по тек-

сту – Сектор). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- разрешение на строительство; 

mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mfcmpurga@gmail.com
http://malayapurga.ru/
http://gosuslugi.ru/
https://uslugi.udmurt.ru/
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- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

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

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней со дня реги-

страции  обращения заявителя. 

Срок действия разрешения на строительство, выданного ранее Администрацией муни-

ципального образования «Малопургинский район», может быть продлен по заявлению за-

явителя (его представителя), поданному не менее чем за 10 дней до истечения срока действия 

такого разрешения, оформленному согласно приложению 3 к Административному регламен-

ту. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдают-

ся (направляются) заявителю не позднее дня, следующего за днем их поступления в Админи-

страцию или в МАУ МФЦ Малопургинского района. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источ-

ников официального опубликования 

 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются:  

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 
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- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                      

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предостав-

ление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функ-

ций)», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Республи-

ки»; 

- постановление Правительства РФ от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на стро-

ительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 

- Устав муниципального образования; 

- Соглашения о передаче части полномочий Администрации муниципального образо-

вания «Малопургинский район» Администрациями муниципальных  образований - сельских 

поселений Малопургинского района. 

 

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. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление о вы-

даче разрешения на строительство с приложением следующих документов: 

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

ложении № 1 к настоящему Регламенту); 

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

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

положения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 

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

дня представления заявления на получение разрешения на строительство, или в случае выда-

чи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки террито-

рии и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строитель-

ства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планиров-

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

строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование зе-

мельного участка; 

4) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в утвер-

жденной 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 подго-

товки 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, обще-
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ственного 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); 

4) положительное заключение экспертизы проектной документации, 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 РФ), если такая проектная документация подлежит 

экспертизе в соответствии со статьей 49 настоящего Градостроительного кодекса РФ, поло-

жительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, положительное за-

ключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ; 

4.1) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, предостав-

ленное лицом, являющимся членом саморегулируемой организации, основанной на членстве 

лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, и утвержденное привлеченным 

этим лицом в соответствии с Градостроительным кодексом РФ специалистом по организа-

ции 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 РФ; 

4.2) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, предостав-

ленное органом исполнительной власти или организацией, проводившими экспертизу про-

ектной документации, в случае внесения изменений в проектную документацию в ходе экс-

пертного сопровождения в соответствии с частью 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса 

РФ; 

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строитель-

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

соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ); 

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае рекон-

струкции такого объекта, за исключением указанных в 6.1 настоящей части случаев рекон-

струкции многоквартирного дома; 

6.1) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в многоквар-

тирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае реконструк-

ции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции произойдет 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственни-

ков помещений и машино-мест в многоквартирном доме; 

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положитель-

ное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если 

представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации; 

8) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объек-

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

турного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и 

безопасности такого объекта; 

9) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями исполь-

зования территории в случае строительства объекта капитального строительства, в связи с 

https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/48121
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/48121
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/49
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/4934
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/4906
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/4938
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/4939
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/1014
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/40
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138258/entry/510762
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12138291/entry/4601
https://mobileonline.garant.ru/#/document/12127232/entry/0
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размещением которого в соответствии с законодательством Российской Федерации подле-

жит установлению зона с особыми условиями использования территории, или в случае ре-

конструкции объекта капитального строительства, в результате которой в отношении рекон-

струированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями использования 

территории или ранее установленная зона с особыми условиями использования территории 

подлежит изменению; 

10) копия договора о развитии застроенной территории или договора о комплексном 

развитии территории в случае, если строительство, реконструкцию объектов капитального 

строительства планируется осуществлять в границах территории, в отношении которой орга-

ном местного самоуправления принято решение о развитии застроенной территории или ре-

шение о комплексном развитии территории по инициативе органа местного самоуправления, 

за исключением случая принятия решения о самостоятельном осуществлении комплексного 

развития территории. 

2.6.2. Срок действия разрешения на строительство, выданного ранее Администрацией 

муниципального образования «Малопургинский район», может быть продлен по заявлению 

заявителя (его представителя), поданному не менее чем за 10 дней до истечения срока дей-

ствия такого разрешения, оформленному согласно приложению 3 к Административному ре-

гламенту. 

2.6.3. Для принятия решения о продлении срока действия разрешения на строительство 

необходимы следующие документы: 

1) оригинал ранее выданного разрешения на строительство; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок(ки); 

3) проект организации строительства объекта капитального строительства с откоррек-

тированными расчетными сроками строительства; 

4) документы, подтверждающие осуществление строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства. 

2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное со-

гласие 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.  

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.7. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Администрации либо МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- почтовым отправлением в адрес Администрации либо МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- по электронным каналам связи (электронная почта Администрации либо МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги,   которые находятся в распоряже-

нии структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении му-

ниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их по-

лучения заявителем, в том числе в электронной форме 

 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – 

либо иных документов, кроме указанных в пунктах 2.6. настоящего Регламента. 

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя: 

https://mobileonline.garant.ru/#/document/12124624/entry/1060
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- предоставления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, 

иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-

нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

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

ципальных услуг». 
 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

 

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

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

2) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направив-

шего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (от-

каз 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); 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

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

 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

 

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя. 

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 2.6.1. настоящего Ре-

гламента; 

2) несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана 

земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта 

требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также тре-

бованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разре-

шенного строительства, реконструкции. 

3) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались пись-

менные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заяв-

лении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

4) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

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

минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  приемной Администрации или специалистом МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР» 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. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.13.1 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». 

2.13.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной 

системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

2.13.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.13.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.13.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах 

здания. 

2.13.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.13.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 

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. 
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В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения 

средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Администрации. 

2.13.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

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. 

2.13.9 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 подчѐркиваются. 

2.13.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.13.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического 

перерыва. 

2.13.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.13.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган 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 территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом 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 еѐ 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 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.13.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.13.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.13.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица 

Администрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены 

по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, 
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инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.13.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.13.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.14.1. 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 Малопургинского района фили-

ала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- 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, представлен-

ных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предо-

ставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и отдела не требуется, за ис-

ключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная инфор-

мация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотруд-

ником) Администрации или отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 

2.14.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муници-

пальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муници-

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

 

2.15. Иные требования 

 

2.15.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Ре-

гламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, консультирование, 

информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о 

ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регла-

ментом, осуществляется МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

2.15.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, по месту нахождения Администрации.  

2.15.3. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги, информирование 

граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоя-

щим Регламентом. 
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2.15.4. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использо-

ванием  информационно–телекоммуникационных технологий, включая использование  

ЕПГУ и РПГУ.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обес-

печены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  тех-

нологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.15.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронном форме посред-

ством федеральной государственной информационной системы ЕПГУ или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики РПГУ (в том числе с использованием 

инфомата) идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной 

услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС, телефон, электронная почта) и пароля, 

вводимых заявителем при в входе в вышеуказанные информационные системы.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-

ния административных процедур (действий)  

 в электронной форме 

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

 

При подаче заявителем заявления в электронной форме (через ЕПГУ - www.gosuslgi.ru, 

через РПГУ - http://uslugi.udmurt.ru или электронную почту) уполномоченное лицо Админи-

страции осуществляет прием заявления и документов, поданных заявителем в электронном 

виде и направляет их специалисту Администрации для регистрации и выполнения дальней-

ших административных процедур в соответствии с подпунктом 3.3. настоящего Регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электрон-

ной форме  не предусмотрено. 

 

3.2. Перечень административных процедур 
 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следую-

щих 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 адми-

нистративных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  

№ 2 к настоящему Регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

http://www.gosuslgi.ru/
https://uslugi.udmurt.ru/
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3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заяв-

ления 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 электрон-

ного 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается приемной Администрации или специалист МФЦ Малопургинского района фи-

лиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» к должностным обязанностям которого отнесено вы-

полнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 

3.3.3. В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. 

настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. 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 доку-

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

дата его поступления. 

3.3.5. 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 по-

ступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

АИС МФЦ. 

3.4.2.Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуще-

ствившим его прием, Главе района для направления на исполнение Сектору. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, Главе района для назначения ответственного исполнителя в предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Специалист Администрации направляет заявление в Сектор не позднее 12.00 часов ра-

бочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.4. Результатом административной процедуры является решение об определении ис-

полнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронно-

го документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муници-

пальной услуги 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрирован-

ное и переданное специалистом приемной Администрации, ответственным за прием и реги-
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страцию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муници-

пальной услуги. 

 3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе 

с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламен-

та, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги и направляется на подпись Главе района. 

В случае соответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламента, 

исполнителем подготавливается разрешение строительство и направляется на подпись Главе 

района. 

 3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является мотивирован-

ный отказ  в предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка разрешения на строи-

тельство. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

 

Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, осуществляет вы-

дачу заявителю нарочно или направляет по почте результата муниципальной услуги не позд-

нее одного дня с момента подписания и регистрации таких документов. 

Разрешение на строительство выдается заявителю или уполномоченному им лицу при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необ-

ходимо наличие доверенности). 

При получении заявителем документов, являющихся результатами муниципальной 

услуги, нарочно, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам по-

становлений и иных документов с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю докумен-

тов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких докумен-

тов заявителю нарочно. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

цами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой района; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой района. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
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4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или кон-

трольно-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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

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

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

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, установлен-

ных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации при наличии соответствующих 

оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмот-

ренную действующим законодательством. 

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации определяется 

исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной 

инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление му-

ниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Ре-

гламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) структурных подразделений Администрации,  

предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц 

 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесу-

дебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 
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В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-

ние и заявителем решений и действий  (бездействия) многофункционального центра работ-

никам многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр решения  и действий  (бездействие) которого обжалуются  возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке определенном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг". 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района филиа-

ла «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  и после регистрации специалистом, ответственным за 

прием документов, направляется Главе Района. 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР, указанным в настоящем Ре-

гламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР района обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 
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- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жа-

лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 

решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приня-

ты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех 
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поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой Района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве 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 

 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

 

____________________________ 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на строительство» 

 

Главе муниципального образования  

«Малопургинский район» 

от ____________________________________________  
               (наименование застройщика - полное наименование  

_______________________________________________ 
                               организации – для юридических лиц,  

_______________________________________________ 
                                         Ф.И.О. - для граждан 

_______________________________________________ 
 почтовый индекс и адрес) 

 

Заявление 

о выдаче разрешения на строительство 

 

Прошу выдать разрешение на строительство для осуществления строительства/ 

реконструкции (ненужное вычеркнуть) 

___________________________________________________________________ 
(наименование объекта) 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(основные технико-экономические показатели объекта) 

на земельном участке с кадастровым № ________________________________  

площадью ________________, расположенном по адресу:  

____________________________________________________________________ 
(наименование поселения, района, улица, № участка или  адресный ориентир) 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

сроком на ____________ месяца (ев). 

 

При этом сообщаю следующее. 

1. Право на пользование земельным участком закреплено __________________ 
                                                           (наименование документа) 

___________________________________от «___» ______________20__ г. № _______. 

2. Проектная документация на строительство объекта разработана ___________ 

____________________________________________________________________ 
(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, ФИО 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) 

от  "____" ___________20____ г. № _____. 

3. Положительное  заключение  государственной  экспертизы  № _____________ 

утверждено _________________________________________________________ 
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                                                     (ФИО, должность лица утвердившего заключение) 

"_____" ____________________20____ г. 

4. Проектно-сметная документация утверждена_______________________  
                                                 (наименование документа) 

__________________________ № ___________ от "___" ____________20__ г. 

 

5. Обязуюсь сообщать обо всех  изменениях, связанных  с приведенными в 

настоящем заявлении сведениями, об отклонении от проектной документации 

и изменении иных условий, на основании  которых производится выдача раз-

решения на строительство в Администрацию муниципального образования 

«Малопургинский район» 

 

6. В соответствии с частью 7 Градостроительного кодекса Российской Фе-

дерации к заявлению прилагаю следующие документы: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

 
  __________________      ____________________     ___________________________ 
       (должность)                   (подпись)          (расшифровка подписи) 

 

 

"____"______________20___г. 

 

М.П. 
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Приложение № 2  

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, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, прием таких 

заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и представленных документов ис-

полнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 
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Приложение 3 

к Административному регламенту 

                                               муниципальной услуги 

         «Предоставление разрешения на строительство»  

 

 

кому:  Администрация муниципального образования «Малопургинский район» 

  

от кого: _______________________________________________________________ 

(наименование застройщика (наименование, организационно- 

_______________________________________________________________ 

правовая форма, ИНН, КПП, ОГРН  юридический и почтовый адреса,  

_______________________________________________________________ 

ФИО руководителя, телефон, адрес электронной почты – для юридических лиц;   

_______________________________________________________________ 

 

ФИО, адрес регистрации, данные документа, удостоверяющего личность, ИНН,  

_______________________________________________________________ 

телефон, адрес электронной почты – для физических лиц) 

  

  

Заявление 

о внесении изменений в разрешение на строительство 

 

Прошу внести изменения в разрешение на строительство № ____________ от «____» 

_____________ 20___г., выданное Администрацией муниципального образования «Малопур-

гинский район», для осуществления строительства, реконструкции (нужное подчеркнуть) 

объекта капитального строительства ______________________________________________ 
(наименование объекта) 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(основные технико-экономические показатели объекта) 

на земельном участке с кадастровым номером ______________________________ 

площадью __________________, расположенного по адресу: __________________ 

________________________________________________________________________________ 
(адрес или адресный ориентир) 

________________________________________________________________________________ 

в связи с (нужное подчеркнуть): 

выявленной в процессе строительства, реконструкции объекта капитального строительства и 

не зависящей от воли застройщика необходимости отклонения параметров объекта капи-

тального строительства от проектной документации 

_____________________________________________________________________________; 
(причина внесения изменений в разрешение на строительство) 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство сроком на 

____________ месяца (ев); 

необходимостью исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в разрешении на строи-

тельство. 

При этом сообщаю следующее. 

1. Право на пользование земельным участком закреплено ________________ 

____________________________________  от «_____» ______________20____ г. № ____. 
(наименование документа) 
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2. Проектная документация на строительство объекта разработана ________ 

_______________________________________________________________________________ 
(наименование проектной организации, ИНН, КПП, ОГРН, юридический и почтовый адреса, ФИО руководите-

ля, 

 

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

________________________________________________________________________________ 

  

_______________________________________________________________________________, 

  

имеющей право на выполнение проектных работ, закреплѐнное _______________ 

  

_______________________________________________________________________________ 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

_________________________________  от  «____» ___________20____ г. № _____. 

  

3. Положительное заключение экспертизы  № __________________________ 

выдано ________________________________________________________________________ 
(наименование организации, ИНН, КПП, ОГРН, юридический и почтовый адрес) 

____________________________________________ «_____» ____________________20____ г. 

аккредитованной (ым) на право проведения государственной, негосударственной (нужное 

подчеркнуть) экспертизы проектной документации (свидетельство об аккредитации № 

___________________________, выдано ___________________________________________  
(наименование органа аккредитации) 

______________________________ «_____» ____________________20____ г.) утверждено  

  

_______________________________________________________________________________. 
(ФИО, должность лица утвердившего заключение) 

4. Проектно-сметная документация утверждена ________________________ 

                                                                                                   (наименование документа) 

__________________________ № ___________ от «_____» ____________20____ г. 

  

5.   Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведѐнными в настоящем заявлении све-

дениями, сообщать в Администрацию муниципального образования «Малопургинский рай-

он». 

6.   К заявлению прилагаю: 

1) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в поряд-

ке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (в случае если от имени за-

явителя обращается представитель); 

2) подлинник ранее выданного разрешения на строительство; 

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

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 

4) документы в соответствии с частью 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации согласно прилагаемому к заявлению перечню в случае выявленной в процессе 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства и не зависящей от воли 

застройщика необходимости отклонения параметров объекта капитального строительства от 

проектной документации; 

5) проект организации строительства объекта капитального строительства с откорректиро-

ванными расчѐтными сроками строительства в случае необходимости продления срока дей-

ствия разрешения на строительство; 
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6) документы, подтверждающие осуществление строительства, реконструкции объекта капи-

тального строительства, в случае необходимости продления срока действия разрешения на 

строительство; 

7) документ (-ы), обосновывающие доводы заявителя о наличии опечаток и (или) ошибок, а 

также документ (-ы),содержащие правильные сведения, в случае необходимости исправления 

опечаток и (или) ошибок в разрешении на строительство. 

7. Мною выбирается следующий способ получения разрешения на строительство (нужное 

подчеркнуть): 

по почте по указанному адресу; 

лично в органе, предоставляющем государственную услугу (Администрация муниципального 

образования «Малопургинский район»); 

в МФЦ ______________________________ района (указать, какого района). 

  

__________________           ____________________          ___________________________ 

              (должность)                                        (подпись)                                                  (расшиф-

ровка подписи) 

  

«____» _____________ 20___ г.                                         

  

М.П. 

  

Исполнитель, телефон: ______________________ 

  

Принято на рассмотрение «___» _____________20__ г.  в ____ч. ____мин. 

В соответствии с отметками всего принято документов в количестве ______ документа (ов) 

Принял сотрудник ______________________/_____________________/ 

 

 

 

Перечень  

прилагаемых к заявлению о внесении изменений в разрешение  

на строительство документов в соответствии с частью 7 статьи 51  

Градостроительного кодекса Российской Федерации 

  

* 

№ п/п 

Наименование документа 

Реквизиты документа 

(дата, номер) 

  

1. При наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законода-

тельством Российской Федерации, органом местного самоуправления полномочий государ-

ственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных инве-

стиций, – указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок 

правообладателя, с которым заключено это соглашение. 

2.  Градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до 

дня представления заявления на получение разрешения на строительство. 

3. Материалы, содержащиеся в проектной документации подготовленные в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля  

2008 года № 87«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержа-

нию»: 
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3.1. Пояснительная записка; 

3.2. Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с 

информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка, с обозначением 

места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, гра-

ниц публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

3.3. Архитектурные решения (в соответствии с Положением о составе разделов проектной 

документации и требованиях к их содержанию, утверждѐнным постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 16 февраля 2008 года № 87); 

3.4. Сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-

технического обеспечения с обозначением мест подключения (технологического присоеди-

нения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения. 

3.5. Проект организации строительства объекта капитального строительства. 

3.6. Проект организации работ по сносу объектов капитального строительства, их частей. 

4. Положительное заключение государственной (негосударственной) экспертизы про-

ектной документации объекта капитального строительства (в том числе к отдельным этапам 

строительства), положительное заключение государственной экологической экспертизы про-

ектной документации объектов, используемых для размещения и (или) обезвреживания от-

ходов I - V классов опасности или объектов, строительство, реконструкцию которых предпо-

лагается осуществлять в границах особо охраняемых природных территорий. 

5. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции в случае, если заявителю было предоставлено такое разрешение. 

6. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае рекон-

струкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 8 настоящего Перечня случаев 

реконструкции многоквартирного дома. 

7. В случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, 

являющимся органом государственной власти (государственным органом), или органом 

местного самоуправления, на объекте капитального строительства государственной (муни-

ципальной) собственности, правообладателем которого является государственное (муници-

пальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или авто-

номное учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно 

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

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

ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции. 

8. Решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в многоквар-

тирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае реконструк-

ции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции произойдет 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственни-

ков помещений и машино-мест в многоквартирном доме. 

9. Копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное 

заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если пред-

ставлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации. 

10. Копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями использо-

вания территории в случае строительства объекта капитального строительства, в связи с раз-

мещением которого в соответствии с законодательством Российской Федерации подлежит 

установлению зона с особыми условиями использования территории, или в случае рекон-

струкции объекта капитального строительства, в результате которой в отношении рекон-

струированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями использования 

территории или ранее установленная зона с особыми условиями использования территории 

подлежит изменению. 
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__________________                                      ____________________                

__________________________ 

             (должность)                                               (подпись)                                           (расшиф                    

ровка подписи) 

  

  

«____»______________20__ г. 

  

М.П. 

  

  *  – заполняется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявлений 



Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Малопургинский район» 

от 10 февраля 2020 года № 113 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
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1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – Регламент), устанав-

ливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) Админи-

страции муниципального образования «Малопургинский район» (далее – Администрация), 

осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики полномочий в соответствии с 

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

ния государственных и муниципальных услуг» при предоставлении указанной муниципаль-

ной услуги. 

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала «Завьялов-

ский» АУ «МФЦ УР» (далее - МФЦ Малопургинского района) между собой и с заявителями, 

направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги 

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

услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

С заявлением (Приложение № 1) о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объек-

тов капитального строительства вправе обратиться физические или юридические лица, их 

уполномоченные представители (далее - заявители). 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1 информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставля-

ется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- специалистами МФЦ Малопургинского района; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении админи-

страции; 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ); 

- через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ) 

1.3.2 Администрация муниципального образования «Малопургинский район» располо-

жена по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 

8(34138)4-16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования, расположенный 

по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабоче-

го времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

График работы: 
День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

consultantplus://offline/ref=4D3E4340C9F8CA35CDF7DD1E5554896A8721918395C8295D3483484C9E6FE7F09D5655C4200CF097uEy1L
mailto:mal-purga@udmnet.ru
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В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.3.3 для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставле-

ния, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ Малопургинского рай-

она; 

 в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургинского 

района; 

 в письменной форме по адресу электронной почты Администрации mal-

purga@udmnet.ru, МФЦ Малопургинского района: mfcmpurga@gmail.com 

 в письменной форме через интернет на официальные сайты: 

 Администрации - http://malayapurga.ru;  

 ЕПГУ  - http://gosuslugi.ru; 

 РПГУ - http://uslugi.udmurt.ru. 

 

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 услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее по тек-

сту – сектор). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- разрешение на ввод в эксплуатацию; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mfcmpurga@gmail.com
http://malayapurga.ru/
http://gosuslugi.ru/
https://uslugi.udmurt.ru/


 4 

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

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение семи рабочих дней со дня реги-

страции обращения заявителя. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдают-

ся (направляются) заявителю не позднее дня, следующего за днем их поступления в Админи-

страцию или в МФЦ Малопургинского района. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источ-

ников официального опубликования 

 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                      

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предостав-

ление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функ-

ций)», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации»,  «Российская газета»; 



 5 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Республи-

ки»; 

- Устав муниципального образования. 

 

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 муни-

ципальной услуги: 

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

в приложении № 1 к настоящему Регламенту); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим 

лицом или представителем физического (юридического) лица;  

3) копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического или 

юридического лица, (в случае, если с заявлением обращается представитель физического или 

юридического лица); 

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

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 

5) градостроительный план земельного участка, представленный для получения разре-

шения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта про-

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

которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка до-

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

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

ется образование земельного участка; 

6) разрешение на строительство; 

7) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строи-

тельства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 

8) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям 

энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строи-

тельства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком 

или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на осно-

вании договора строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный кон-

троль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора); 

9) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объ-

екта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями 

организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения 

(при их наличии); 

10) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подпи-

санная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, рекон-

струкции на основании договора строительного подряда), за исключением случаев строи-

тельства, реконструкции линейного объекта; 



 6 

11) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если преду-

смотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с частью 1 

статьи 54 Градостроительного  кодекса РФ) о соответствии построенного, реконструирован-

ного объекта капитального строительства требованиям проектной документации (включая 

проектную документацию, в которой учтены изменения, внесенные в соответствии с частями 

3.8 и 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ), в том числе требованиям энергетиче-

ской эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства при-

борами учета используемых энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осу-

ществление федерального государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти (далее - орган федерального государственного экологического 

надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного 

кодекса РФ; 

12) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования граж-

данской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате ава-

рии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обя-

зательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причи-

нение вреда в результате аварии на опасном объекте; 

13) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответ-

ствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О государственной регистра-

ции недвижимости". 

2.6.2. Специалистами сектора либо МФЦ Малопургинского района в государственных 

органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органах местного самоуправления в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муни-

ципальными правовыми актами запрашиваются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

2) градостроительный план земельного участка или, в случае строительства, рекон-

струкции линейного объекта, проект планировки территории и проект межевания террито-

рии; 

3) разрешение на строительство; 

4) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если преду-

смотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии постро-

енного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических 

регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффектив-

ности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного эколо-

гического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного ко-

декса РФ. 

Заявитель в праве представить указанные документы самостоятельно. 

2.6.3. Документы, указанные в пунктах 4,5,6,7,8,9 пункта 2.6.1 Регламента, направляют-

ся заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержа-

щиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местно-

го самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящем пункте находятся в 

распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо под-

ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организа-

ций, такие документы запрашиваются специалистами отдела либо МФЦ Малопургинского 

района, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, 

если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

garantf1://12077579.200/
garantf1://71029192.0/
consultantplus://offline/ref=DD0D413088E055B601C1639B21FC33059A0F70441E2141377AEEC4174257C3221AE04DB0235A6FG
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2.6.4. Документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.6.2 Регламента, направляются за-

явителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся 

в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимость. 

2.6.5. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное со-

гласие 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.  

2.6.6. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.7. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Администрации либо МФЦ Малопургинского района;  

- почтовым отправлением в адрес Администрации либо  МФЦ Малопургинского райо-

на; 

- по электронным каналам связи (электронная почта Администрации либо МФЦ Мало-

пургинского района, ЕПГУ либо РПГУ). 

 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги,   которые находятся в распоряже-

нии структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении му-

ниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их по-

лучения заявителем, в том числе в электронной форме 

 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – 

либо иных документов, кроме указанных в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. настоящего Регламента. 

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, 

иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-

нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

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

ципальных услуг». 
 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

 

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

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

2) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направив-

шего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (от-

каз 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); 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

file:///C:/Users/1/AppData/Local/Opera/AppData/Local/Opera/Opera/temporary_downloads/Выдача_разрешений_на_строительство_объектов_капитального_строительства_на_территории_муниципального_образования.doc%23sub_51071
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4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

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

 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

 

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя. 

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 2.6.1. настоящего Ре-

гламента; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи пред-

ставленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земель-

ного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного 

объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории; 

3) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитально-

го строительства проектной документации (данное основание не применяется в отношении 

объектов индивидуального жилищного строительства); 

4) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в 

разрешении на строительство; 

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 представленного для полу-

чения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка градо-

строительным регламентом  

5) не предоставление в Администрацию сведений о площади, о высоте и количестве 

этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического 

обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному эк-

земпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 

11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ, или один экземпляр копии схемы 

планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности. 

6) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались пись-

менные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заяв-

лении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

7) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо оказание следующих услуг: 

1) получение заключения органа государственного строительного надзора (в случае, ес-

ли предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям тех-

нических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической 

эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства прибора-

ми учета используемых энергетических ресурсов; 

2) получение заключения федерального государственного экологического надзора в 

случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного  кодекса РФ; 

consultantplus://offline/ref=E74C08A2D31BD53EC21F43090E1CBB1A815B2F2D7CE3F0C983B9686B494B0187279E2396B9702B06Y7z7J
consultantplus://offline/ref=E74C08A2D31BD53EC21F43090E1CBB1A815B2F2D7CE3F0C983B9686B494B0187279E2396B9702B07Y7z3J
consultantplus://offline/ref=E74C08A2D31BD53EC21F43090E1CBB1A815B2F2D7CE3F0C983B9686B494B0187279E2396B9702B07Y7z1J
consultantplus://offline/ref=E74C08A2D31BD53EC21F43090E1CBB1A815B2F2D7CE3F0C983B9686B494B0187279E2396B9712800Y7z1J
consultantplus://offline/ref=810EA3BFA1B166CF6B7BCF0B549898B48E279A39305D4C9DF80C6E7010D717F0B52FBD550Ft6gAF
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3) получение заключение договора обязательного страхования гражданской ответ-

ственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном 

объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

4) получение технического плана объекта капитального строительства. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 

За выдачу документов, предусмотренных  подпунктом 3 и подпунктом 4 пункта 2.10. 

взымается плата, размер которой устанавливается организациями, оказывающими  данные 

виды услуг. 

 

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

муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

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

минут. 

 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  приемной Администрации или специалистом МФЦ Малопургинского района в течение 

15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня по-

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

электронным каналам связи. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.15.1 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». 

2.15.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной 

системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

2.15.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

consultantplus://offline/ref=D9C648C5649481EE994E15E0EA32EDD371FE8A617CF287248FFEE0C76A156E717C1A69AEC60F4E94W0i5F
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2.15.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.15.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах 

здания. 

2.15.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.15.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 

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. 

2.15.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

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. 

2.15.9 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 подчѐркиваются. 

2.15.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.15.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.15.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.15.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган 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 территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом ограничений их 

жизнедеятельности; 
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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 еѐ 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 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.15.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.15.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица 

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. 

2.15.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.15.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.16.1. 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 Малопургинского района; 

- 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, представлен-

ных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предо-

ставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и сектора не требуется, за ис-

ключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная инфор-

мация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотруд-

ником) Администрации или сектора при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 

2.16.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муници-

пальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муници-

пальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 
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2.17. Иные требования 

  

2.17.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Ре-

гламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, консультирование, 

информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о 

ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регла-

ментом, осуществляется  МФЦ Малопургинского района. 

2.17.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, по месту нахождения Администрации.  

2.17.3. Сектор осуществляет предоставление муниципальной услуги, информирование 

граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоя-

щим Регламентом. 

2.17.4. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использо-

ванием информационно–телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ 

и РПГУ. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обес-

печены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных тех-

нологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.17.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронном форме посред-

ством федеральной государственной информационной системы ЕПГУ или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики РПГУ (в том числе с использованием 

инфомата) идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной 

услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС, телефон, электронная почта) и пароля, 

вводимых заявителем при в входе в вышеуказанные информационные системы.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-

ния административных процедур (действий)  

 в электронной форме 

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

 

При подаче заявителем заявления в электронной форме ЕПГУ либо РПГУ, или элек-

тронную почту) уполномоченное лицо Администрации осуществляет прием заявления и до-

кументов, поданных заявителем в электронном виде и направляет их специалисту Админи-

страции для регистрации и выполнения дальнейших административных процедур в соответ-

ствии с подпунктом 3.3. настоящего Регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электрон-

ной форме не предусмотрено. 

 

3.2. Перечень административных процедур 
 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следую-

щих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 



 13 

- 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 адми-

нистративных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении     

№ 2 к настоящему Регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заяв-

ления 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 электрон-

ного 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается приемной Администрации или специалист МФЦ Малопургинского района к 

должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. 

настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. 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 доку-

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

дата его поступления. 

3.3.5. 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 по-

ступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота либо 

АИС МФЦ. 

3.4.2.Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуще-

ствившим его прием, Главе района для направления на исполнение сектору. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, Главе района для назначения ответственного исполнителя в предоставле-

нии муниципальной услуги. 
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Специалист Администрации направляет заявление в сектор не позднее 12.00 часов ра-

бочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.4. Результатом административной процедуры является решение об определении ис-

полнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронно-

го документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муници-

пальной услуги 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрирован-

ное и переданное специалистом приемной Администрации, ответственным за прием и реги-

страцию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муници-

пальной услуги. 

 3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе 

с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламен-

та, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги и направляется на подпись Главе района. 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламента, 

исполнителем подготавливается разрешение на ввод в эксплуатацию и направляется на под-

пись Главе района. 

 3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является мотивирован-

ный отказ  в предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка разрешения на ввод в 

эксплуатацию. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги 

 

Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, осуществляет вы-

дачу заявителю нарочно или направляет по почте результата муниципальной услуги не позд-

нее одного дня с момента подписания и регистрации таких документов. 

Разрешение на ввод в эксплуатацию 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 по-

становлений и иных документов с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю докумен-

тов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких докумен-

тов заявителю нарочно. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

цами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:  
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- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой района; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой района. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты 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 осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или кон-

трольно-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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

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

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

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, установлен-

ных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации при наличии соответствующих 

оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмот-

ренную действующим законодательством. 

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации определяется 

исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной 

инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление му-

ниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Ре-

гламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) структурных подразделений Администрации,  

предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц 
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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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесу-

дебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг".  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п. 

4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование и заявителем решений и 

действий  (бездействия) многофункционального центра работникам многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр решения  и действий  (без-

действие) которого обжалуются  возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных и муниципальных услуг в полном объеме в порядке определенном объеме в 

порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение  

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района и после 

регистрации специалистом, ответственным за прием документов, направляется Главе Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района филиала. 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района, указанным в настоящем Регламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района обеспечивает ее передачу в 

Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между МФЦ Малопургинского района и Администрацией, но не позднее следующего рабо-

чего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жа-

лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 

решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
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Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приня-

ты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех 

поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве 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 

 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района. 

____________________________ 

 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставления му-

ниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию» 

 

Главе муниципального образования  

«Малопургинский район» 

_________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

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) 

Приложение: 

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом 

или представителем физического (юридического) лица,  

___________________________________________________________________________________;      

2) копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического или юри-

дического лица (если с заявлением обращается представитель физического или юридическо-

го лица) 

___________________________________________________________________________;  

 

3) правоустанавливающие документы на земельный участок 

__________________________________________________________________________; 
(свидетельство  о государственной регистрации  права   собственности  на  земельный участок или 

договор аренды земельного участка) 

4) градостроительный план земельного участка или, в случае строительства, реконструкции 

линейного объекта, проект планировки территории и проект межевания  

территории 

 
(реквизиты градостроительного плана, кадастровый номер земельного участка, адрес) 

5) разрешение на строительство_______________________________________________; 
                                                                                       (номер и дата выдачи) 

6) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании догово-

ра)_______________________________________________; 
                                                                                                    (номер и дата выдачи) 

7) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства требованиям технических регламентов, и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство – справка ___________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________; 
(дата выдачи, наименование организации, осуществившей строительство и выдавшей справку) 

8) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям 
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энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строи-

тельства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком 

или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на осно-

вании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осу-

ществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осу-

ществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строи-

тельства 

________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________; 
                                           (дата выдачи, наименование организации, выдавшей справку) 

9) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями органи-

заций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их 

наличии) 

_________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________                             
(заключения организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей) 

10) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капи-

тального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в грани-

цах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная 

лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство и застрой-

щиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции 

на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного 

объекта 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(исполнительная съемка, исполнительные схемы инженерных сетей) 

11) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмот-

рено  осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регла-

ментов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности 

и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета исполь-

зуемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного экологическо-

го надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

12) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования граждан-

ской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии 

на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обяза-

тельном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причине-

ние вреда в результате аварии на опасном объекте. 

13) технический план объекта капитального строительства.                     

Заявитель (Заказчик (застройщик)_______________________________________ 
 

 

_______________________________________                                                  _____________________ 

                      (должность, Ф.И.О.)                                                                                           (подпись)  
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Приложение № 2  

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод объекта в экс-

плуатацию» 

  

 

 

БЛОК – СХЕМА 

 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

  
 

 
                                   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, прием таких 

заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и представленных документов ис-

полнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Малопургинский район» 

от 10 февраля 2020 года № 113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 
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1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  (далее – Регламент), 

устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) 

Администрации муниципального образования «Малопургинский район» (далее – 

Администрация), осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики 

полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при 

предоставлении указанной муниципальной услуги. 

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала «Завьялов-

ский» АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ Малопургинского района)  между собой и с заявителя-

ми, направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – муниципальная 

услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Муниципальная услуга предоставляется  заявителям, которыми являются физические и 

юридические лица, их полномочные представители (далее – заявители), которые осуществ-

ляют земляные работы на основании ордера на право производства земляных работ, работ по 

благоустройству и озеленению на территории Малопургинского района УР. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1 информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставля-

ется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- МФЦ Малопургинского района; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Адми-

нистрации. 

- через единый портал государственных и муниципальных услуг. 

1.3.2 Администрация муниципального образования «Малопургинский район» располо-

жена по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 

8(34138)4-16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – Сектор), 

расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабоче-

го времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

График работы: 
День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

consultantplus://offline/ref=4D3E4340C9F8CA35CDF7DD1E5554896A8721918395C8295D3483484C9E6FE7F09D5655C4200CF097uEy1L
mailto:mal-purga@udmnet.ru


 3 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.3.3 для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставле-

ния, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в  МФЦ Малопургинского 

района; 

 в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургинского 

района; 

 в письменной форме по адресу электронной почты администрации mal-

purga@udmnet.ru, МФЦ Малопургинского района: mfcmpurga@gmail.com 

 в письменной форме через интернет на официальные сайты: 

- Администрации - http://malayapurga.ru  

- «Портал государственных услуг» - http://gosuslugi.ru 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – сек-

тор). 

 МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  (далее – 

МФЦ Малопургинского района) в соответствии с заключаемым соглашением. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие МФЦ Ма-

лопургинского района, Администрации, ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федераль-

ной службы государственной регистрации, кадастра и картографии». 

 

mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mfcmpurga@gmail.com
http://malayapurga.ru/
http://gosuslugi.ru/
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2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение разрешения на осуществление земляных работ; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

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

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня регистра-

ции  письменного заявления. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдают-

ся (направляются) заявителю не позднее дня следующего за днем их поступления в  Админи-

страцию или в МФЦ Малопургинского района. 

Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем 

окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источ-

ников официального опубликования 

 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004  № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации» официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции» официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 
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- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О феде-

ральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федера-

ции»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Республи-

ки»; 

- Устав муниципального образования. 

 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления 

 

Для получения ордера юридические и физические лица, их полномочные представите-

ли направляют заявление с необходимым пакетом документов в МФЦ Малопургинского 

района или Администрацию. 

2.6.1. При проведении инженерных изысканий, в случаях, предусмотренных законо-

дательством Российской Федерации необходимы следующие документы: 

- заявление установленной формы (приложение № 1); 

- программу выполнения изысканий; 

- инженерно-топографический план с указанием места земляных работ; 

-       копию лицензии или свидетельство о допуске на производство работ - в случаях, преду-

смотренных законодательством Российской Федерации. 

2.6.2. При работах требующих изменения существующей планировочной отметки 

земной поверхности вскрытии поверхностного слоя земли превышающую 0,3 метра (раскоп-

ка, бурение, выравнивание, планировка, отсыпка, демонтаж) необходимы следующие доку-

менты: 

- заявление установленной формы (приложение № 1); 

- инженерно-топографический план с указанием места земляных работ; 

- копию лицензии или свидетельство о допуске на производство работ - в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.6.3.При строительстве (реконструкции) объектов, не требующих получения разреше-

ния на строительство, капитальном ремонте необходимы следующие документы: 

- заявление установленной формы (приложение № 1); 

- оригинал проектной документации или ее копию, заверенную лицом, осуществившим 

подготовку такой документации; 

Проектная документация должна быть согласована в соответствии с пунктом 2.6.5. 

настоящего Регламента; 

- разрешение на размещение объекта без предоставления земельного участка и установ-

ления сервитута, выданное органом государственной власти или органом местного само-

управления, уполномоченным на предоставление земельных участков, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности - при строительстве или реконструкции объ-

ектов, установленных частью 2 статьи 23 закона Удмуртской Республики от 06.03.2014 № З-

РЗ «О градостроительной деятельности в Удмуртской Республике»; 

- правоустанавливающие документы на объект капитального строительства - в случае 

проведения капитального ремонта или реконструкции такого объекта; 
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- копию лицензии или свидетельство о допуске на производство работ - в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.6.4. При проведении работ по благоустройству необходимы следующие документы: 

- заявление установленной формы (приложение № 1); 

- оригинал проекта благоустройства или его копию, заверенную лицом, осуществив-

шим подготовку такого проекта; 

- разрешение на размещение объекта без предоставления земельного участка и установ-

ления сервитута, выданное органом государственной власти или органом местного само-

управления, уполномоченным на предоставление земельных участков, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности - при строительстве или реконструкции объ-

ектов, установленных частью 2 статьи 23 закона Удмуртской Республики от 06.03.2014 № З-

РЗ «О градостроительной деятельности в Удмуртской Республике». 

Проект благоустройства должен быть подготовлен в соответствии с пунктом 2.6.6. 

настоящего Регламента. 

2.6.5. Проектная документация, указанная в пункте 2.6.3. настоящего Регламента, 

представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме и в виде карт 

(схем) и определяющую архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и 

инженерно-технические решения для обеспечения строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства, их частей, капитального ремонта. 

Проектная документация должна быть выполнена на топографической съемке масшта-

бом не более 1:2000 и согласована с сетевыми организациями, владельцами инженерных 

коммуникаций, правообладателями земельных участков, чьи интересы могут быть затронуты 

при строительстве (реконструкции), капитальном ремонте объекта, на который была подго-

товлена такая проектная документация. 

Проектная документация должна быть утверждена застройщиком или техническим за-

казчиком. 

2.6.6 Проект благоустройства, указанный в пункте 2.6.4. настоящего Регламента 

представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме и в виде карт 

(схем) и определяющую проектные решения (в том числе цветовые) по благоустройству тер-

ритории и иных объектов благоустройства. 

Проект благоустройства должен быть согласован с органом местного самоуправления 

муниципального образования - сельского поселения, на территории которого предполагается 

проведение земляных работ, выполнение которых необходимо для осуществления благо-

устройства территории. 

2.6.7. Инженерно-топографический план, указанный в пункте 2.6.1. настоящего Ре-

гламента, подписывается лицом, осуществившим его подготовку. 

Инженерно-топографический план должен быть выполнен масштабом не более 1:2000 

и согласован с сетевыми организациями, владельцами инженерных коммуникаций, чьи инте-

ресы могут быть затронуты при вскрытии поверхностного слоя земли (раскопка, бурение, 

выравнивание, планировка, отсыпка, демонтаж), органом местного самоуправления муници-

пального образования — сельского поселения, на территории которого предполагается про-

ведение работ, на предмет наличия либо отсутствия муниципального и (или) бесхозяйного 

имущества в месте проведения земляных работ. 

Срок проведения земляных работ не может превышать 12 месяцев, за исключением 

случая, указанного в пункте 2.11 настоящего Регламента.  

 К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное согласие 

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

ставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного доку-

мента.  
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 Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов таких 

документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, 

принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

 Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Администрации либо в МФЦ Малопургинского района;  

- почтовым отправлением в адрес Администрации либо в МФЦ Малопургинского райо-

на; 

- по электронным каналам связи (электронная почта Администрации либо МФЦ Мало-

пургинского района, Единый портал государственных и муниципальных услуг). 

 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги,   которые находятся в распоряже-

нии структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении му-

ниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их по-

лучения заявителем, в том числе в электронной форме 

 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – 

либо иных документов, кроме указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, 

иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-

нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

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

ципальных услуг». 

 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

 

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

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

2) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направив-

шего 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; 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

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

 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

 

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя. 
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2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регла-

мента; 

2) из представленных документов следует, что для производства земляных работ требу-

ется получение разрешения на строительство в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации; 

3) из представленных документов следует, что проведение земляных работ противоре-

чит требованиям действующего законодательства, проведение земляных работ угрожает 

жизни и здоровью граждан, противоречит требованиям технических регламентов; 

4) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались пись-

менные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заяв-

лении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

5) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги; 

Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги является исчерпывающим. 

 

2.10. Продление ордера 

 

При невыполнении работ в установленные Разрешением сроки юридические или физи-

ческие лица обязаны продлить срок его действия, подав заявление на продление Разрешения 

(приложение № 2) в МФЦ Малопургинского района или Администрацию не менее чем за 3 

рабочих дня до окончания срока проведения земляных работ, указанного в Разрешении. 

 

2.11. Закрытие ордера 

 

Юридические и физические лица, получившие ордер, не позднее 5 рабочих дней с мо-

мента истечения срока, на который оно было выдано, обязаны явиться в Администрацию с 

Талоном к ордеру. Талон к ордеру - документ, подтверждающий восстановление благо-

устройства, в том числе, восстановления дорожного покрытия, восстановления озеленения и 

планировки территории в месте проведения земляных работ, согласованный ответственным 

за производство работ и  главой органа местного самоуправления муниципального образова-

ния - сельского поселения, на территории которого были проведены земляные работы. 

           В случае, если по причине несоответствия температуры наружного воздуха технологии 

производства работ в осенне-зимний период восстановить нарушенное в ходе земляных ра-

бот благоустройство в срок, установленный ордером, не представляется возможным, работы 

по восстановлению благоустройства проводятся без асфальтирования проезжих частей и 

тротуаров, без планировки участка проведения земляных работ, без восстановления нару-

шенного озеленения (предварительное восстановление благоустройства), В указанном случае 

ордер продлевается по письменному обращению лица, его получившего, на срок до 25 мая 

года, следующего за осенне-зимним периодом, в котором были проведены земляные работы, 

для окончательного восстановления благоустройства. 

         Состояние предварительно восстановленного благоустройства должно соответствовать 

требованиям безопасности и поддерживаться лицом, получившим ордер, до момента полно-

го восстановления благоустройства территории в месте производства земляных работ. В слу-

чае образования деформаций (провалов, просадок) в местах предварительно восстановленно-

го благоустройства лицо, получившее ордер, обязано в течение 24 часов устранить выявлен-

ные деформации в полном объеме. 

          Восстановление благоустройства территории в полном объеме (асфальтирование про-

езжих частей и тротуаров, планировка участка проведения земляных работ, восстановление 

нарушенного озеленения) должно быть осуществлено в срок до 25 мая года, следующего за 

осенне-зимним периодом. 
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2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления  муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо оказание следующих услуг: 

- изготовление проектной документации; 

- изготовление топографической съемки масштабом 1:500; 1:1000; 1:2000 с обозначе-

нием места проведения земляных работ. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

 

За изготовление топографической съемки может взыматься плата, размер которой уста-

навливается организациями, оказывающими данный вид услуг. 

За изготовление  проектной документации может взыматься плата, размер которой 

устанавливается организациями, осуществляющими предоставление такой услуги. 

 

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

муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

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

минут. 

 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  приемной Администрации или специалистом МФЦ Малопургинского района в течение 

15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня по-

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

электронным каналам связи. 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.16.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги долж-

ны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 

требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

2.16.2. Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной си-

стемой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных 

ситуаций. 



 10 

2.16.3. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.16.4. Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудо-

ваны информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.16.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодей-

ствия должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах 

здания. 

2.16.6. Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.16.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным услови-

ям работы должностных лиц Администрации. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожида-

ния определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в зда-

нии, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы разме-

щения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Админи-

страции. 

2.16.8. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муници-

пальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материа-

лами, должны быть оборудованы: 

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, ре-

гулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

- стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлеж-

ностями. 

2.16.9. 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 подчѐркиваются. 

2.16.10. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления до-

кументов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.16.11. Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.16.12. Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и сто-

лами для возможности оформления документов. 

2.16.13. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к 

объектам социальной инфраструктуры территориальный орган при предоставлении муници-

пальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски 

и собак-проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-

мостоятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе; 
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- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом ограничений их жизнедея-

тельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-

ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопере-

водчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего еѐ специ-

альное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министер-

ством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.16.14. Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке 

общей очереди либо по предварительной записи. 

2.16.15. Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной 

карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.16.16. Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица Ад-

министрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по 

вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, ин-

женерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.16.17. Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных и печатающим устройством (принтером). 

2.16.18. При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и 

мест по приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного вхо-

да и выхода из помещения. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.17.1. 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 Малопургинского района; 

- 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, представлен-

ных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предо-

ставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и отдела не требуется, за ис-

ключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная инфор-

мация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотруд-

ником) Администрации или отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 
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2.17.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муници-

пальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муници-

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

 

2.18. Иные требования 

 

2.17.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Ре-

гламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, консультирование, 

информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о 

ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регла-

ментом, осуществляется Администрацией либо  МФЦ Малопургинского района. 

2.17.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, по месту нахождения Администрации.  

2.17.3. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги, информирование 

граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоя-

щим Регламентом. 

2.17.4. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использо-

ванием  информационно–телекоммуникационных технологий, включая использование  Еди-

ного и Регионального порталов предоставления государственных и муниципальных услуг.   

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обес-

печены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  тех-

нологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.17.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронном форме посред-

ством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ) или государственной информа-

ционной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее – РПГУ) (в том числе с использованием инфомата) идентификация и 

удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги осуществляется на осно-

ве логина (СНИЛС, телефон, электронная почта) и пароля, вводимых заявителем при входе в 

вышеуказанные информационные системы.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-

ния административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

 

При подаче заявителем заявления в электронной форме (через Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг www.gosuslgi.ru или электронную почту) уполномоченное 

лицо МФЦ Малопургинского района осуществляет прием заявления и документов, поданных 

заявителем в электронном виде и направляет их специалисту МФЦ Малопургинского района 

для регистрации и выполнения дальнейших административных процедур в соответствии с 

подпунктом 3.3. настоящего Регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электрон-

ной форме  не предусмотрено. 

 

http://www.gosuslgi.ru/
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3.2. Перечень административных процедур 
 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следую-

щих 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 адми-

нистративных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 

№ 3 к настоящему Регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заяв-

ления 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 электрон-

ного 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается приемной Администрации или специалист МФЦ Малопургинского района к 

должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. 

настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. 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 доку-

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

дата его поступления. 

3.3.5. 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 по-

ступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

АИС МФЦ. 
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3.4.2.Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуще-

ствившим его прием, Главе района для направления на исполнение сектору. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, Главе района для назначения ответственного исполнителя в предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Специалист Администрации направляет заявление в сектор не позднее 12.00 часов ра-

бочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.4. Результатом административной процедуры является решение об определении ис-

полнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронно-

го документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муници-

пальной услуги. 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрирован-

ное и переданное специалистом приемной Администрации, ответственным за прием и реги-

страцию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муници-

пальной услуги. 

 3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе 

с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламен-

та, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги и направляется на подпись Главе района. 

В случае соответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регламента, 

исполнителем подготавливается ордер на право производства земляных работ. 

 3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является мотивирован-

ный отказ  в предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка ордера на право про-

изводства земляных работ. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги 

 

Специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, осуществляет вы-

дачу заявителю нарочно или направляет по почте результата муниципальной услуги не позд-

нее одного дня с момента подписания и регистрации таких документов. 

Ордер на право производства земляных работ выдается заявителю или уполномоченно-

му 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 по-

становлений и иных документов с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю докумен-

тов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких докумен-

тов заявителю нарочно  

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 
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Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

цами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой района; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой района. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты 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 осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или кон-

трольно-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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

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

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

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, установлен-

ных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации при наличии соответствующих 

оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмот-

ренную действующим законодательством. 

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации определяется 

исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной 

инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление му-

ниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Ре-

гламента. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-

ствия) структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципаль-

ную  услугу, а также их должностных лиц 

 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесу-

дебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления му-

ниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-

ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п. 

4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 
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5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района и после 

регистрации специалистом, ответственным за прием документов, направляется Главе района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность 

(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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 
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5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или  МФЦ Малопургинского района. 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и  МФЦ Ма-

лопургинского района, указанным в настоящем Регламенте.  

При поступлении жалобы  МФЦ Малопургинского района обеспечивает ее передачу в 

Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между  МФЦ Малопургинского района и Администрацией, но не позднее следующего рабо-

чего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жа-

лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего 

решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 
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- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по то-

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приня-

ты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех 

поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

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

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-

ции 

 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не преду-

смотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

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

нования и рассмотрения жалобы 
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Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района. 

____________________________ 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставления му-

ниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на осуществление земля-

ных работ» 

 

Главе муниципального образования  

«Малопургинский район»  

________________________________________________

__ 

от_____________________________________________

__    (полное наименование организации – для юридических лиц, 

Ф.И.О. - для граждан, почтовый индекс и адрес) 

Тел. 

______________________________________________________                           

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на земляные работы 

 

1. Заказчик ___________________________________________________________________ 

юридический адрес организации____________________________________________________ 

Ф.И.О. исполнителей (от заказчика), должность, тел.___________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять земельных уча-

сток площадью ____________ кв.м, расположенный по адресу: 

__________________________________________________ с нарушением дорожного покры-

тия ___________ 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 документа-

цией и финансированием. 

 

Подпись руководителя ______________ /__________________/. 

 

                                                                        М.П.  
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Приложение № 2 

 к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

на осуществление земляных работ»  

 

Главе муниципального образования  

«Малопургинский район» 

________________________________________________

_  

от_____________________________________________

__    (полное наименование организации – для юридических лиц, 

Ф.И.О. - для граждан, почтовый индекс и адрес) 

Тел. ______________________________________________                             

 

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. 
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 Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ»  

  

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

  
 

 
                                   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, прием таких 

заявления 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и представленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



от 10 февраля 2020 года № 113 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» 
 

 

Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Малопургинский район» 



 2 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – Регламент), 

устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) 

Администрации муниципального образования «Малопургинский район» (далее – 

Администрация), осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики 

полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при 

предоставлении указанной муниципальной услуги. 

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  (в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и муниципальным образованием «Малопургинский район»),  

между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» 

(далее – муниципальная услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Муниципальная услуга предоставляется заявителям, которыми являются физические и 

юридические лица, их полномочные представители (далее – заявители). 

 

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. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)», публикаций в средствах массовой инфор-

мации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов); 

- непосредственно в помещениях организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для спра-

вок, адресе электронной почты Администрации: 

Администрация муниципального образования «Малопургинский район» расположена 

по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 8(34138)4-

16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – Сектор), 

расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

consultantplus://offline/ref=4D3E4340C9F8CA35CDF7DD1E5554896A8721918395C8295D3483484C9E6FE7F09D5655C4200CF097uEy1L
garantf1://890941.2770/
mailto:mal-purga@udmnet.ru
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Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабоче-

го времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

 

График работы: 
День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.3.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора и 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» можно найти на 

официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый 

государственный портал государственных и муниципальных услуг», на сайте МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР».  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставля-

ется специалистами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР», ответственными за прием и консультирование заявителей, устно по телефону 8 (34138) 

4-39-74, 4-39-75, либо на личном приеме, а также в письменном виде. 

Специалист МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», 

осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для да-

чи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением 

других специалистов. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации 

(консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги не превышает 15 минут. 

Устное консультирование каждого заявителя специалист МФЦ Малопургинского 

района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» осуществляет не более 10 минут. 

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

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 граждани-

ну сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему ин-

формацию. 

Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы специалистов 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», которые непосред-

ственно взаимодействуют с заявителями. При ответе на телефонные звонки специалист осу-
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ществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отче-

ство, занимаемую должность. Максимальное время разговора - 10 минут. 

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специ-

алистами Администрации устно по телефонам 8(34138)4-16-84, 8(34138)4-12-86, а также при 

личном обращении заявителя, либо в письменном виде. 

1.3.7. Предоставление информации о муниципальной услуге, ходе выполнения запро-

са о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде осуществляется посредством 

направления заявителю запрашиваемой информации на бумажном или электронном носите-

ле не позднее 5 дней с момента поступления соответствующего запроса. 

Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в про-

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

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

телефона исполнителя. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление градостроительного плана зе-

мельного участка». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие Админи-

страции, МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», ФГБУ 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, ка-

дастра и картографии» (Росреестр). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- градостроительный план земельного участка; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

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

 документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение четырнадцати рабочих дней со 

дня регистрации  письменного обращения заявителя. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдают-

ся (направляются) заявителю не позднее дня, следующего за днем их поступления в МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем 

окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием 

 их реквизитов и источников официального опубликования 
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Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Россий-

ской Федерации от 06.06.2016 г. № 400/пр «Об утверждении формы градостроительного 

плана земельного участка»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О феде-

ральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федера-

ции»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Респуб-

лики»; 

- Устав муниципального образования; 

 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными  

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме, порядок их предоставления 

 

2.6.1. Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, являются: 
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1) заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (об-

разец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим 

лицом или представителем физического (юридического) лица; 

3)  копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического или 

юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель физического или 

юридического лица); 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить: 

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных 

правах заявителя на земельный участок, на котором планируется осуществить строительство 

(реконструкцию) объекта капитального строительства, или уведомление об отсутствии в 

Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений (запрашивается в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Удмуртской Республике); 

2) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных 

правах на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, на котором 

планируется осуществить строительство (реконструкцию) объекта капитального строитель-

ства, или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости за-

прашиваемых сведений (предоставляется Управлением Федеральной службы государствен-

ной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике); 

3) копию кадастровой выписки о земельном участке, на котором планируется осуще-

ствить строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства содержащая ин-

формацию об описании местоположения границ земельного участка, поворотных точек гра-

ниц земельного участка, план земельного участка (запрашивается в Управлении Федераль-

ной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Респуб-

лике); 

4) копия топографической съемки земельного участка, выполненная в масштабе не бо-

лее чем 1:2000; 

5) копию технических условий подключения (технологического присоединения) объек-

тов капитального строительства к сетям тепло-, водоснабжения и водоотведения; 

6)   копию схемы расположения     земельного     участка     в     окружении смежно рас-

положенных земельных участков с обозначением существующих объектов капитального 

строительства (ситуационный план); 

7) копию технического плана объекта капитального строительства (для застроенных 

земельных участков). 

2.6.3. Специалисты Многофункционального центра либо Сектора (если заявление и 

необходимые документы были направлены в Администрацию) в рамках информационного 

межведомственного взаимодействия запрашивают документы, указанные в подпунктах 1, 2, 

3, 5 пункта 2.6.2. настоящего Регламента.  

По личной инициативе заявитель может представить документы, указанные в под-

пунктах 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 пункта 2.6.2. настоящего Регламента.        

2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное со-

гласие 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.  

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригина-

лов таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверя-

ется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.6. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Многофункционального центра либо Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Многофункционального центра либо Администра-

ции; 
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- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными  

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

 находятся в распоряжении структурных подразделений Администрации,  

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителем, в том числе 

в электронной форме 

 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – 

либо иных документов, кроме указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента. 

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, 

иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным орга-

нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении му-

ниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерально-

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

ниципальных услуг». 
 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

 

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

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

2) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направив-

шего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (от-

каз 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); 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

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

 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги  

 

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя. 

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регла-

мента; 

2) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались пись-

менные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заяв-

лении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

3) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги. 
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Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги является исчерпывающим. 

 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо оказание следующих услуг: 

- кадастровый учет недвижимого имущества, предоставление сведений, внесенных в 

государственный кадастр недвижимости, проведение кадастровых работ; 

- технический учет и техническая инвентаризация объектов капитального строитель-

ства (для застроенных земельных участков). 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления  

муниципальной услуги 

 

За выдачу документов, предусмотренных  пунктом 2.10., взымается плата, размер кото-

рой устанавливается организациями, оказывающими  данные виды услуг. 

 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  

предоставлении муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

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

минут. 

 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-

ги, в том числе в электронной форме 

 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  специалистом МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» 

или приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при лич-

ном обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), 

одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.15.1 Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги долж-

ны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 
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требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

2.15.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной си-

стемой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных 

ситуаций. 

2.15.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.15.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, пандусом 

и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражда-

нам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.15.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.15.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально выде-

ленных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для за-

полнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.15.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 

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. 

2.15.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, об-

новляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регу-

лирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностя-

ми. 

2.15.9 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо про-

сматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в кото-

рых 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 подчѐркиваются. 

2.15.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.15.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) долж-

ностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.15.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.15.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган при предоставлении муниципальной 

услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и со-

бак-проводников): 
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сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самосто-

ятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом ограничений их жизнедея-

тельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так-

же 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 еѐ 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 му-

ниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.15.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.15.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица Админи-

страции, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по во-

просам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инже-

нерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.15.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.15.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и вы-

хода из помещения. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.16.1. 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 МАУ МФЦ Малопургинского района; 

- 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, представлен-

ных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предо-

ставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации 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 (сотруд-

ником) Администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 

минут. 
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2.16.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муници-

пальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муници-

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

 

2.17. Иные требования 

 

2.17.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Ре-

гламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, консультирование, 

информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о 

ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регла-

ментом, осуществляется МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

2.17.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, по месту нахождения Администрации.  

2.17.3. Администрация осуществляет предоставление муниципальной услуги, инфор-

мирование граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотрен-

ных настоящим Регламентом. 

2.17.4. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использо-

ванием  информационно – телекоммуникационных технологий, включая использование  

Единого и Регионального порталов предоставления государственных и муниципальных 

услуг.   

При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следую-

щие возможности: 

- доступ к сведениям об услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно – телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получе-

ния услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-

ствий), 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 

 

При подаче заявителем заявления в электронной форме (через Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг www.gosuslgi.ru или электронную почту) уполномоченное 

лицо МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» осуществляет 

прием заявления и документов, поданных заявителем в электронном виде и направляет их 

специалисту МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» для 

регистрации и выполнения дальнейших административных процедур в соответствии с под-

пунктом 3.3. настоящего Регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электрон-

ной форме  не предусмотрено. 

 

3.2. Перечень административных процедур 
 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следу-

ющих административных процедур: 

http://www.gosuslgi.ru/
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- 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 адми-

нистративных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  

№ 2 к настоящему Регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление за-

явления 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 МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР», осуществляющим прием документов, в базе данных электронного документо-

оборота 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист, 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 МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», осуществляющий прием доку-

ментов, проверяет правильность оформления заявления и  соответствие его пункту 2.6. 

настоящего Регламента.  

При установлении специалистом МФЦ Малопургинского района филиала «Завьялов-

ский» АУ «МФЦ УР», 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 оформ-

лению 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 Администра-

ции, действия, предусмотренные пунктом 3.3.3. настоящего Регламента, выполняет исполни-

тель муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. настоя-

щего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивированный от-

каз 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 
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даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем доку-

ментов, 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 по-

ступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

АИС МФЦ. 

3.4.2. Специалист МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»,  осуществляющий прием документов, обязан в конце рабочего дня, в котором было за-

регистрировано заявление, передать поступившее заявление специалисту такого центра, от-

ветственному за делопроизводство, что фиксируется в АИС МФЦ. 

Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуществившим 

его прием, Главе Района для направления на исполнение Сектору. 

3.4.3. В соответствии с пунктом 2.17.3. настоящего Регламента, в случае если текст за-

явления не поддается прочтению, специалист, зарегистрировавший заявление, осуществляет 

действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.4. Специалист МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР», ответственный за делопроизводство, направляет зарегистрированное заявление в Ад-

министрацию не позднее 12.00 часов рабочего дня, следующего за днем поступления ему 

данных документов. 

Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной Адми-

нистрации, Главе Района для назначения ответственного исполнителя в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Специалист Администрации направляет заявление в Сектор не позднее 12.00 часов ра-

бочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Администрацию из МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», регистрируется в день получения специалистом 

Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступле-

ния, формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения главы 

Администрации об определении структурного подразделения, ответственного за исполнение 

поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении ис-

полнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронно-

го документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муни-

ципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрирован-

ное и переданное специалистом приемной Администрации, ответственным за прием и реги-

страцию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муници-

пальной услуги. 

 3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе 

с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента.  
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В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламен-

та, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги и направляется на подпись Главе Района. 

В случае соответствия требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента исполнителем 

подготавливается градостроительный план земельного участка и проект постановления Ад-

министрации об утверждении градостроительного плана земельного участка. 

3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является подготовка гра-

достроительного плана земельного участка, либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

 

3.6.1. Основанием для  начала административной процедуры является поступление гра-

достроительного плана земельного участка либо письма Администрации об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги, в Администрацию (в случае если заявление было принято 

и зарегистрировано специалистом приемной Администрации) либо в МФЦ Малопургинско-

го района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» (в иных случаях). 

3.6.2. Специалист МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР» (Сектор Администрации), 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. 

Градостроительный план земельного участка выдается заявителю или уполномоченно-

му 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 по-

становлений и иных документов с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю докумен-

тов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких докумен-

тов заявителю нарочно. 

 Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных элек-

тронного документооборота либо АИС МФЦ, в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов.  

  

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений регламента и иных  

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

цами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» положений 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:  

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

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного центра - ди-

ректором МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  путем 

проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой директором МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 
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- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой Района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой Района; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными проце-

дурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, 

обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании проектов до-

кументов, являющихся результатами муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой Района. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты 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 осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией 

и МАУ МФЦ Малопургинского района. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации и МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». Вне-

плановые 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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

сотрудников МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», му-

ниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

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

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

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», установленных правовыми 

актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, МФЦ Малопургинского райо-

на филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

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

пальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации, МФЦ Малопургинского райо-

на филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» при наличии соответствующих оснований несут 

дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную действую-

щим законодательством. 
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4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  определяется исходя из их 

должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкци-

ей, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной 

услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) структурных подразделений Администрации,  

предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц 

 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесу-

дебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание и заявителем решений и действий  (бездействия) многофункционального центра ра-

ботникам многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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центр решения  и действий  (бездействие) которого обжалуются  возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке определенном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг". 
 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение  

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района филиа-

ла «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  и после регистрации специалистом, ответственным за 

прием документов, направляется Главе Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР, указанным в настоящем Ре-

гламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР района обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-

шего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 
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должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, при-

няты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу 

всех поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой Района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве 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 
Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

____________________________ 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставления  му-

ниципальной услуги «Предоставление градостроитель-

ного плана земельного участка»  

 

Главе муниципального образования «Малопургинский 

район» 

__________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от _________________________________________  
 (наименование застройщика - полное наименование  

_____________________________________________ 

                организации – для юридических лиц,  

____________________________________________ 

                                    Ф.И.О. - для граждан 

_____________________________________________ 

 почтовый индекс и адрес) 

Телефон ___________________________________ 

 

Заявление 
 Прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка,  

расположенного по адресу:____________________________________________________________                                                                                                                               

___________________________________________________________________________________              

                         (описание местоположения земельного участка, кадастровый номер) 

Для предполагаемого строительства____________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

                         (наименование объекта капитального строительства) 

Приложение: 

1) копия топографической съемки земельного участка  

_____________________________________________________________________________________; 

(дата изготовления топографической съемки, наименование организации разработавшей  

топографическую съемку, масштаб) 

2) копия технических условий на подключение объекта к сетям инженерно-технического обеспечения 

_______________________________________________________________________________________;     

         (наименование организации выдавшей технические условия, реквизиты технических условий) 

3) копия схемы     расположения     земельного     участка     в     окружении смежно расположенных 

земельных участков с обозначением существующих объектов капитального строительства (ситуаци-

онный план) 

______________________________________________________________________________________;   

                                                                        (дата составления) 

4) копия технического плана объекта капитального строительства (для застроенных земельных участ-

ков) __________________________________________________________________________________     

(реквизиты технического плана, наименование организации проводившей техническую инвентариза-

цию) 

 

 

Заявитель (Заказчик (застройщик)) ______________________________________ 
 

__________________________________________                                        ___________________________ 

(должность, Ф.И.О.)                                                                                                (подпись) 
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Приложение № 2  

к Административному регламенту предоставле-

ния  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, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, прием таких 

заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и представленных документов ис-

полнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



                                                                         

Утвержден 

постановлением Администрации  

муниципального образования  

«Малопургинский район»  

от 10 февраля 2020 года № 113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«Предоставление разрешения на условно разрешѐнный вид использования  

земельного участка» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

1.1. Цели административного регламента 
 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – Регламент), 

устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) 

Администрации муниципального образования «Малопургинский район» (далее – 

Администрация), осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики 

полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при 

предоставлении указанной муниципальной услуги. 

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  (в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и муниципальным образованием «Малопургинский район»), 

между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» 

(далее – муниципальная услуга). 

 

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте 
 

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации 

муниципального образования «Малопургинский район» (далее – Администрация), которая 

осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению 

вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации и Уставом муниципального образования «Малопургинский район». 

Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или 

электронной форме. 

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 
 

Физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели,  

заинтересованные в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельных участков или объектов капитального строительства, либо их уполномоченные 

представители (далее – заявители). 

 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги 
 

1.4.1. 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. 

1.4.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 
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- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», публикаций в средствах массовой 

информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов); 

- непосредственно в помещениях организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.4.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для 

справок, адресе электронной почты Администрации: 

Администрация муниципального образования «Малопургинский район» расположена 

по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 8(34138)4-

16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – Сектор), 

расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение 

рабочего времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

График работы: 

День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.4.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации, Сектора и 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» можно найти на 

официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый 

государственный портал государственных и муниципальных услуг», на сайте МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР».  

1.4.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется специалистами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР», ответственными за прием и консультирование заявителей, устно по телефону 8 

(34138) 4-39-74, 4-39-75, либо на личном приеме, а также в письменном виде. 

Специалист МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», 

осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для 

дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением 

других специалистов. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации 
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(консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Устное консультирование каждого заявителя специалист МФЦ Малопургинского 

района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» осуществляет не более 10 минут. 

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

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. 

Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы специалистов 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», которые 

непосредственно взаимодействуют с заявителями. При ответе на телефонные звонки 

специалист осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Максимальное время разговора - 10 минут. 

1.4.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется 

специалистами Администрации устно по телефонам 8(34138)4-16-84, 8(34138)4-12-86, а 

также при личном обращении заявителя, либо в письменном виде. 

1.4.7. Предоставление информации о муниципальной услуге, ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде осуществляется 

посредством направления заявителю запрашиваемой информации на бумажном или 

электронном носителе не позднее 5 дней с момента поступления соответствующего запроса. 

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. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

2.1. Наименования муниципальной услуги, органа ее предоставляющего 
 

Наименование муниципальной услуги: Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участков или объектов капитального 

строительства. 

Муниципальная услуга предоставляется:  

- Администрацией муниципального образования «Малопургинский район»; 

- МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» в 

соответствии с заключаемым соглашением; 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Удмуртской Республике (Межмуниципальный отдел по Малопургинскому и 

Киясовскому районам Управления Росреестра по Удмуртской Республике) в части 

межведомственного взаимодействия.   
 

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации муниципального района «Малопургинский район» о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных 

участков или объектов капитального строительства (далее – постановление Администрации 

муниципального района «Малопургинский район»); 

- письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с разъяснением причин отказа (далее – мотивированный отказ). 

 



2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 
 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных 

дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, 

согласно перечня указанного в пункте 2.5 настоящего административного регламента). 

 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются: 

Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание 

законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в 

изданиях «Российская газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской 

Федерации (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской 

Федерации (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

государственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

местного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в 

изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», 

«Парламентская газета»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации от 06.06.2016 г. № 400/пр «Об утверждении формы 

градостроительного плана земельного участка»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 

и 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)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской 

Федерации»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в 

Удмуртской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской 

Республики»; 

- Устав муниципального образования. 



2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения  

муниципальной услуги 
 

Заявитель самостоятельно представляет следующие документы: 

1) заявление (примерная форма заявления о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту); 

2) надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителя) – 

копия. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе следующие документы, подлежащие предоставлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект капитального 

строительства (копия, оригинал для обозрения). 

 

2.6. Требования к предоставляемым документам 
 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-

вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место 

нахождения), телефон написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

4) документы не исполнены карандашом.  

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 

2.5 настоящего регламента; 

2) нарушение требований к оформлению документов. 

 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с 

действующим законодательством; 

2) при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) если все участники публичных слушаний высказались против разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка. 

 

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

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается. Заявитель 

оплачивает расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по 

вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования.  

 

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

муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги 

 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 

минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием 

документов, составляет 10 минут. 



Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 

минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу 

документов, составляет 10 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 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». 

2.12.2. Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной 

системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

2.12.3. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.12.4. Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.12.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.12.6. Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.12.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 

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. 

2.12.8. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

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. 



2.12.9. 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 подчѐркиваются. 

2.12.10. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.12.11. Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.12.12. Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

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

социальной инфраструктуры территориальный орган 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 территориальном органе; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом 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 еѐ 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 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.12.14. Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.12.15. Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.12.16. Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица 

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. 

2.12.17. Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.12.18. При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

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 Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- 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 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 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. 

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

 

При подаче заявителем заявления в электронной форме (через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг www.gosuslgi.ru или электронную почту) 

уполномоченное лицо МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР» осуществляет прием заявления и документов, поданных заявителем в электронном виде 

и направляет их специалисту МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР» 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 

 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального 

строительства» включает в себя следующие административные процедуры:  

1) принятие заявления; 

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной 

услуги; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения). 

 

3.3. Принятие заявления 

 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное 

обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по 

http://www.gosuslgi.ru/


почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети 

Интернет, включая электронную почту. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, 

установленным пунктом 2.5 настоящего регламента,  

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным 

пунктом 2.6 настоящего регламента, 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

Результатом административной процедуры является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более  1 рабочего дня. 

 

3.4. Рассмотрение обращения заявителя 

 

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление 

результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение 

обращения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 

2.5 настоящего Регламента; 

3) устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению обращения 

заявителя; 

4) запрашиваем недостающие документы в рамках межведомственного 

взаимодействия;  

   5) направляет заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельных участков или объектов капитального строительства  в комиссию; 

6) готовит проект постановления о проведении публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков 

или объектов капитального строительства. 

Комиссия проводит публичные слушания, готовит заключение о результатах 

публичных слушаний.  

На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных 

участков или объектов капитального строительства комиссия осуществляет подготовку 

рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об отказе в представлении такого 

разрешения с указанием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации 

специалисту, ответственному за рассмотрение обращения заявителя. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект 

постановления Администрации муниципального образования «Малопургинский район» о 

разрешении на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов 

капитального строительства или о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации 

муниципального образования «Малопургинский район», начальнику управления 

территориального планирования, после процедуры согласования - на подпись Главе района. 

Результатом административной процедуры является подписанное Администрацией 

муниципального образования «Малопургинский район» постановления о разрешении на 

условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального 

строительства или о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  



Продолжительность административной процедуры не более 45 рабочих дня. 

 

3.5. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения) 

 

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления 

муниципальной услуги (решения) является подписание постановление Администрации 

муниципального района «Малопургинский район» о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального 

строительства или письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с разъяснением причин отказа. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с 

установленными правилами ведения делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, 

направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, 

если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Решение, с прилагаемыми документами, перечисленными в пункте 2.5 настоящего 

Регламента, остается на хранении в Администрации. 

Результатом административной процедуры является подписанное Администрацией 

муниципального образования «Малопургинский район» постановление о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов 

капитального строительства или письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня 

 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

положений административного регламента 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» положений 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении: 

- сроков приема и выдачи документов, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»  путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой 

директором МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации - Главой Района путем проведения соответствующих проверок с 

периодичностью, определяемой Главой Района; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником управления территориального 

планирования при визировании проектов документов, являющихся результатами 

муниципальной услуги; 



- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

муниципальной услуги – Главой Района. 

 

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 и МАУ МФЦ Малопургинского района. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации и МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

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, сотрудников МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР», 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, МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», 

установленных правовыми актами и настоящим 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, МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

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

муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации, МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» при наличии соответствующих оснований несут 

дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную 

действующим законодательством. 

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  определяется исходя из 

их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной 

инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление 

муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего 

Регламента. 

 

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТОНОГО ЛИЦА ОРГАНА, 



ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО 
 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в 

досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- 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; 

- 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; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, 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. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E


первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование и заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра работникам многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр решения и действий  

(бездействие) которого обжалуются  возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объеме в порядке 

определенном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

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

услуг"; 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  и после регистрации специалистом, ответственным 

за прием документов, направляется Главе Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием 

и регистрацию заявлений, 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 (бездействий) структурного 

подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных 

служащих Администрации; 

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

(бездействием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает 

адресата: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его 

должность, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к 

письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
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5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (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. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения 

Администрации или МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», указанным в настоящем 

Регламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР» района обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР» и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные 

документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах 

государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на 

восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит 

письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для 

рассмотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 



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

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

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

тому же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по 

которому должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, 

приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу 

всех поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой района 

ответственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

5.6. 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 орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных 

формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 



Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях 

незамедлительного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или 

муниципальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

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 

 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке 

гражданин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) 

должностных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 
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Приложение 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельных участков 

или объектов капитального строительства» 

 

Блок-схема 

последовательности действий для оформления документов предоставление разрешения 

на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов 

капитального строительства 
 

Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию заявление о 

подготовке решения предоставление разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельных участков или объектов капитального строительства, а также 

прилагаемые к нему документы 

         

Специалист администрации (далее специалист) проводит проверку наличия документов, 

прилагаемых к заявлению 

            

          

при наличии всех 

документов:   

при наличии не всех документов: 

      

  отказывает в выдаче решения на 

предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельных 

участков или объектов капитального 

строительства 

  

  

   

Вопрос о предоставлении решения  подлежит обсуждению на публичных 

слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным 

законодательством. 

          

Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления 

решения подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального 

опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации 

   

На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о 

предоставлении решения, осуществляется подготовка решения предоставление 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов 

капитального строительства или об отказ в предоставлении такого решения с указанием 

причин принятого решения. 

         

Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр решения 

предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельных 

участков или объектов капитального строительства 

    

Получение заявителем постановления Администрации 



Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельных участков 

или объектов капитального строительства» 

 

Главе администрации муниципального образования 

«Малопургинский район»  

____________________________________________от 

____________________________________________                                          

Ф.И.О. – для граждан, ИП    

____________________________________________       

наименование организации – для юридических лиц    

_________________________________________                                                  

адрес    

_________________________________________ 

ИНН/КПП/ОГРН     

________________________________________ 

контактный телефон 

 

 

 

Заявление 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства 

 

Прошу выдать разрешение на условно разрешенный вид использования земельного 

участка или объекта капитального строительства: 

 

___________________________________________________________________________ 

(наименование объекта) 

_______________________________________________________________________ 

(место размещения объекта) 

 

Приложение: 

 

 Подпись________________

_ 

 

 Дата___________________

_ 

 

 



                                    Утвержден 

постановлением Администрации  

муниципального образования  

«Малопургинский район»  

от 10 февраля 2020 года № 113 
 

 

 

 

 

 

 

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров  

разрешенного строительства» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
  

1.1. Цели административного регламента 
 

Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях соблюдения ос-

новных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных Федеральным за-

коном от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг": 

- правомерность предоставления муниципальной услуги;  

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;  

- открытость деятельности органов местного самоуправления; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставле-

ние муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;  

- правомерность взимания платы за муниципальную услугу. 

 В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в элек-

тронной форме Администрация муниципального образования «Малопургинский район», 

предоставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, осуществляет поэтапный по-

следовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в 

настоящий Регламент. 

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Пор-

тала государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте 
  

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муни-

ципального образования «Малопургинский район» (далее – Администрация), которая осу-

ществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации, по решению 

вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации» и Уставом муниципального образования «Малопургинский район». 

Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившиеся в Администрацию с за-

просом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или 

электронной форме. 

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий поря-

док и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 
  

Физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели,  заинтересо-

ванные в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенно-

го строительства, либо их уполномоченные представители (далее – заявители). 

  

 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги 
  

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- специалистами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» 

(далее – МФЦ Малопургинского района); 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

garantf1://12077515.0/
garantf1://12077515.0/
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- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользо-

вания (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания 

информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации. 

- через единый портал государственных и муниципальных услуг. 

2) Администрация муниципального образования «Малопургинский район» располо-

жена по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 

8(34138)4-16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услу-

ги является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – сек-

тор), расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86 

График приема получателей муниципальной услуги в управлении территориального 

планирования Администрации района: 

 
День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

              Выходные дни - суббота, воскресенье. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ Малопургинского района; 

в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургинского 

района; 

в письменной форме по адресу электронной почты администрации mal-

purga@udmnet.ru, МФЦ Малопургинского района: mfcmpurga@gmail.com 

в письменной форме через интернет на официальные сайты: 

администрации - http://malayapurga.ru «Портал государственных услуг» - 

http://gosuslugi.ru 

 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  

муниципальной услуги 

  

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное. 

mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mfcmpurga@gmail.com
http://malayapurga.ru/
http://gosuslugi.ru/
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При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы 

специалисты структурного подразделения Администрации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, специалисты МФЦ Малопургинского района подробно и в вежливой 

(корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который по-

ступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому 

можно получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. 

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

осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставле-

нии письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо 

назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении пись-

менной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного об-

ращения. 

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, специалисты «МФЦ Малопургинского района», ответ-

ственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевре-

менное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных во-

просов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой района либо уполномочен-

ным им лицом, директором  «МФЦ Малопургинского района» и должен содержать фамилию 

и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обраще-

нии. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны 

фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

2.1. Наименования муниципальной услуги, органа ее предоставляющего 

  

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства». 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образова-

ния «Малопургинский район» при взаимодействии с МФЦ Малопургинского района филиа-

ла «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» и с Межмуниципальным отделом по Малопургинскому и 

Киясовскому районам Управления Росреестра по Удмуртской Республике в части межведом-

ственного взаимодействия.   

 

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 

  

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации муниципального района «Малопургинский район» о 

предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строи-

тельства (далее – постановление Администрации муниципального района «Малопургинский 

район»); 
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- письменное уведомление в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги с разъяснением причин отказа (далее – мотивированный отказ). 

  

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 

  

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных 

дней с момента регистрации обращения заявителя (получения Администрацией документов, 

согласно перечню, указанному в пункте 2.5 настоящего административного регламента). 

 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

  

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются: 

Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Россий-

ской Федерации от 06.06.2016 г. № 400/пр «Об утверждении формы градостроительного пла-

на земельного участка»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О феде-

ральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федера-

ции»,  «Российская газета»; 
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- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Респуб-

лики»; 

- Устав муниципального образования. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги 

 

Заявитель самостоятельно представляет следующие документы: 

1) заявление (примерная форма заявления о предоставлении разрешения на отклоне-

ние от предельных параметров разрешенного строительства приводится в приложении № 1 к 

настоящему Регламенту); 

2) надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителя) – 

копия. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе следующие документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомствен-

ного информационного взаимодействия: 

правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект капитального 

строительства (копия, оригинал для обозрения). 

 

2.6. Требования к предоставляемым документам 

 

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-

вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место 

нахождения), телефон написаны полностью; 

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

4) документы не исполнены карандашом. 

  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги 

  

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, являются: 

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 

2.5 настоящего регламента; 

2) нарушение требований к оформлению документов. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с 

действующим законодательством; 

2) при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) если все участники публичных слушаний высказались против разрешения на от-

клонение от предельных параметров разрешенного строительства. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги 
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При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается. Заявитель 

оплачивает расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по во-

просу предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства.  

  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги 

 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 ми-

нут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием до-

кументов, составляет 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 

минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу 

документов, составляет 10 минут. 

  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

  

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

  

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

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством 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». 

2.12.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной 

системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

2.12.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.12.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.12.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.12.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.12.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 
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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. 

2.12.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

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. 

2.12.9 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 подчѐркиваются. 

2.12.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.12.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.12.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.12.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган 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 территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом 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 еѐ 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 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.12.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.12.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.12.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица 

Администрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены 



9 

 

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. 

2.12.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.12.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

  

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг 

  

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями пе-

редвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на офи-

циальном сайте муниципального образования. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального 

образования «Малопургинский район») не более 2 раз. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре. 

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ Малопур-

гинского района (адрес, телефон – указаны в разделе 1.4 к настоящему административному 

регламенту). 

Прием заявлений может осуществляться МФЦ Малопургинского района, который 

представляет документы Исполнителю муниципальной услуги. 

При обращении Заявителей в МФЦ Малопургинского района документы они представ-

ляют согласно п.2.5. настоящего регламента. 

Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ Малопургинского рай-

она, в т.ч. на интернет-странице МФЦ Малопургинского района, на информационных стен-

дах в МФЦ Малопургинского района. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Малопургинского района осуществля-

ется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принци-

пу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-

ществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаи-

модействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предо-

ставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ Малопургинского района без 

consultantplus://offline/ref=05AFD1F0E365905620EBC10C0C54AB334C761EBC465AA0ADB8A1DD6183F224F786FA4B3A2DFC9B3C77406Ap4QFK
consultantplus://offline/ref=05AFD1F0E365905620EBDF011A38F53B4E7944B74B54AEFEE6FE863CD4pFQBK
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участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаи-

модействии. 

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных 

подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей. 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заяви-

телем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS 

Word», должны иметь качественное, четкое изображение. 

В целях реализации права Заявителя получать муниципальную услугу в электронной 

форме Администрация муниципального образования «Малопургинский район» осуществля-

ет последовательный переход посредством выполнения пяти ключевых этапов. 

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в 

настоящий административный регламент. На сегодняшний день реализованы первый и вто-

рой этапы перевода услуги в электронный вид. На Региональном портале государственных и 

муниципальных услуг Удмуртской Республики, Едином портале государственных и муници-

пальных услуг размещена информация об услуге, предоставлена возможность распечатать 

бланки заявлений. 

На третьем этапе осуществляется организация представления Заявителем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе 

путем заполнения электронных форм и представления электронных копий документов. 

На четвертом этапе заявителю должен быть предоставлен доступ к информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о результатах рассмотрения его доку-

ментов: выдерживается ли срок выполнения административных процедур, какие решения 

приняты. Доступ к информации должен быть предоставлен на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг в режиме реального времени. 

На пятом этапе должна быть реализована возможность предоставления муниципальных 

услуг полностью в электронном виде, в том числе получение заявителем результата муници-

пальной услуги. 

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием ин-

формационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Реги-

онального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям об услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных тех-

нологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения 

услуги; 

- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услу-

ги; 

- возможность получения заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги; 

- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги». 

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 

3.1. Перечень административных процедур 

  

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение 

от предельных параметров разрешенного строительства» включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры:  

1) принятие заявления; 
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2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной 

услуги; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения). 

Принятие заявления и выдача результата предоставления муниципальной услуги за-

явителю может осуществляться специалистами МФЦ Малопургинского района в соответ-

ствии с настоящим регламентом, правовыми документами, регулирующим порядок деятель-

ности многофункциональных центров и заключаемым соглашением. 

 

3.2. Принятие заявления 

  

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное 

обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по по-

чте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Ин-

тернет, включая электронную почту. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, 

установленным пунктом 2.5 настоящего регламента,  

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным 

пунктом 2.6 настоящего регламента, 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

Результатом административной процедуры является получение специалистом, упол-

номоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня. 

  

3.3. Рассмотрение обращения заявителя 

 

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление 

результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, упол-

номоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обра-

щения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 

2.5 настоящего Регламента; 

3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения 

заявителя; 

4) запрашиваем недостающие документы в рамках межведомственного взаимодей-

ствия;  

   5) направляет заявление о предоставлении разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства; 

6) готовит проект постановления о проведении публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строи-

тельства. 

Комиссия по землепользованию и застройке проводит публичные слушания, готовит 

заключение о результатах публичных слушаний.  

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект до-

говора на возмещение расходов проведения публичных слушаний и направляет заявителю 

для подписания и возмещению расходов.  

На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предо-

ставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строитель-
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ства комиссия по землепользованию и застройке осуществляет подготовку рекомендаций о 

предоставлении такого разрешения или об отказе в представлении такого разрешения с ука-

занием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации специалисту, от-

ветственного за рассмотрение обращения заявителя. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект по-

становления Администрации муниципального образования «Малопургинский район» о раз-

решении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства или о моти-

вированном отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на согласова-

ние в юридический отдел Администрации муниципального образования «Малопургинский 

район», первому заместителю главы Администрации по муниципальному хозяйству и терри-

ториальному планированию после процедуры согласования - на подпись Главе района. 

Результатом административной процедуры является подписанное Администрацией 

муниципального образования «Малопургинский район» постановление о разрешении на от-

клонение от предельных параметров разрешенного строительства или о мотивированном от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.  

Продолжительность административной процедуры не более 43 рабочих дня. 

 

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения) 

 

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципаль-

ной услуги (решения) является подписание постановление Администрации муниципального 

района «Малопургинский район» о предоставлении разрешения на отклонение от предель-

ных параметров разрешенного строительства или письменное уведомление в адрес заявителя 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин отказа. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги реги-

стрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными 

правилами ведения делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, 

направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, 

если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Решение, с прилагаемыми документами, перечисленными в пункте 2.5 настоящего Ре-

гламента, остается на хранении в Администрации. 

Результатом административной процедуры является подписанное Администрацией 

муниципального образования «Малопургинский район» постановление о разрешении на от-

клонение от предельных параметров разрешенного строительства или письменное уведомле-

ние в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением 

причин отказа. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

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 ли-

цами МФЦ Малопургинского района положений настоящего Регламента и иных норматив-

ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услу-

ги, проводится в отношении:  
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- сроков приема и выдачи документов, соблюдения специалистами такого центра по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного центра - ди-

ректором МФЦ Малопургинского района путем проведения соответствующих проверок с 

периодичностью, определяемой директором МФЦ Малопургинского района; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой Района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой Района; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными проце-

дурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, 

обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании проектов до-

кументов, являющихся результатами муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой Района. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты 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 осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией 

и МФЦ Малопургинского района. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации и МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». Вне-

плановые 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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

сотрудников МФЦ Малопургинского района, муниципальных служащих, выявления воз-

можности 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 про-

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, МФЦ Мало-

пургинского района, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, МФЦ Малопургинского райо-

на. 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

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

пальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации, МФЦ Малопургинского района 

при наличии соответствующих оснований несут дисциплинарную, административную и 

иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством. 
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4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, МФЦ Мало-

пургинского района  определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных 

трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, ре-

гламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствую-

щую ответственность, настоящего Регламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) структурных подразделений Администрации,  

предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц 

 

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 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в 

досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг".  

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E


15 

 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п. 

4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование и заявителем решений и 

действий  (бездействия) многофункционального центра работникам многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр решения  и действий  (без-

действие) которого обжалуются  возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных и муниципальных услуг в полном объеме в порядке определенном объеме в 

порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение  

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района  и по-

сле регистрации специалистом, ответственным за прием документов, направляется Главе 

Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района. 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района, указанным в настоящем Регламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района обеспечивает ее передачу в 

Администрацию района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-

ствии между МФЦ Малопургинского района и Администрацией района, но не позднее сле-

дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-

шего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
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- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приня-

ты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех 

поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой Района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 
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Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве 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 
Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района. 

 

__________________________________________ 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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Приложение № 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на отклонение  

от предельных параметров разрешенного  

строительства» 

 

 

Главе муниципального образования  

«Малопургинский район»  

______________________________________________ 

 

от ____________________________________________  
                                         Ф.И.О. – для граждан, ИП 

    ____________________________________________  
      наименование организации – для юридических лиц 

    ___________________________________________  
                                                  адрес 

    ___________________________________________  
ИНН/КПП/ОГРН 

     ____________________________________________  
контактный телефон 

 

 

Заявление 

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров  

разрешенного строительства 

 

Прошу выдать разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства: 

 

________________________________________________________________________________ 
(наименование объекта (до и после)) 

________________________________________________________________________________ 
(место размещения объекта) 

 

Приложение: 

 

 

 

 

 

 

Подпись_________________ 

 

Дата_____________________ 

 

 



Утвержден 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Малопургинский район» 

от 10 февраля 2020 года № 113 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ,  

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ)  

ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА  

СООТВЕТСТВУЮЩИХ РЕШЕНИЙ О СОГЛАСОВАНИИ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ» 
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I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием доку-

ментов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого по-

мещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления му-

ниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласо-

вания перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответ-

ствующих решений о согласовании или об отказе» (далее – муниципальная услуга) Админи-

страции муниципального образования «Малопургинский район» (далее – Администрация).  

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации, их должностных лиц, МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР» (далее – МФЦ Малопургинского района) (в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и муниципальным 

образованием «Малопургинский район»),  между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

градостроительного плана земельного участка». 

 

1.2. Описание заявителей 

 

 Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам, 

независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, индивидуаль-

ным предпринимателям, являющимся собственниками жилого помещения, либо лицам, 

уполномоченным ими на совершение соответствующих действий в установленном законода-

тельством Российской Федерации порядке (далее – заявители). 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1 информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставля-

ется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- специалистами МФЦ Малопургинского района; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении админи-

страции. 

- через единый портал государственных и муниципальных услуг. 

1.3.2 Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, 

адресе электронной почты Администрации: 

Администрация муниципального образования «Малопургинский район» расположена 

по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 8(34138)4-

16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее – Сектор), 

расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабоче-

го времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы. 

График работы: 

mailto:mal-purga@udmnet.ru
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День недели Часы работы 

Понедельник – пятница  8.00-16.12 (перерыв с 12.00-13.00) 

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни        Выходные дни 

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

Контактные данные МФЦ Малопургинского района: 

Почтовый адрес: индекс - 427820, с.Малая Пурга, ул. Кирова, 7. 

Телефон (34138)4-39-74, 4-39-75. 

E-mail: mfcmpurga@gmail.com 

График работы: 

День недели  Часы работы 

понедельник 08.00-18.00 

вторник 08.00-20.00 

среда 08.00-18.00 

четверг 08.00-18.00 

пятница 08.00-18.00 

суббота 09.00-13.00 

воскресенье выходной 

Официальный сайт в сети Интернет: http://mfcur.ru/ 

1.3.3 Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставле-

ния, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ Малопургинского района; 

- в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургинского 

района; 

- в письменной форме по адресу электронной почты Администрации mal-

purga@udmnet.ru, МФЦ Малопургинского района mfcmpurga@gmail.com 

- в письменной форме через интернет на официальные сайты: 

- Администрации - http://malayapurga.ru  

- «Портал государственных услуг» - http://gosuslugi.ru 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) пере-

устройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании 

или об отказе. 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 
 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее по тек-

сту – Сектор). 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» в соответ-

ствии с заключаемым соглашением. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказ в выда-

mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mal-purga@udmnet.ru
mailto:mfcmpurga@gmail.com
http://malayapurga.ru/
http://gosuslugi.ru/
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че решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня по-

дачи заявления. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдают-

ся (направляются) заявителю не позднее дня, следующего за днем их поступления в Админи-

страцию или в МФЦ Малопургинского района. 

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 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-

щими нормативными правовыми актами: 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской 

Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание зако-

нодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская 

газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

ного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях 

«Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская 

газета»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Россий-

ской Федерации от 06.06.2016 г. № 400/пр «Об утверждении формы градостроительного 

плана земельного участка»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О феде-

ральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
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электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федера-

ции»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Респуб-

лики»; 

- Устав муниципального образования. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги 
 

2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган представ-

ляются: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной упол-

номоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 

власти; 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариаль-

ном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в много-

квартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквар-

тирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имуще-

ства в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме 

на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 

предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса РФ; 

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) перепла-

нируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если за-

явителем 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 до-

пустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-

ном 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, 

6 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на 

переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на не-

движимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 

2.6.1 настоящего Административного регламента.  

2.6.3. Для рассмотрения заявления уполномоченный орган в порядке межведомствен-

ного информационного взаимодействия 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 

жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого поме-

щения; 

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12139946/entry/1000
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12138291/entry/4002
consultantplus://offline/ref=DFAEF0A557C51CEC63560D83424C3E322C1BD6AB8F06D14F2DC91A6EE50C4B716EBDC193271A4EXFa9O
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3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о до-

пустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если 

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитекту-

ры, истории или культуры. 

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представление других 

документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответ-

ствии с пунктами 2.6.1 настоящего Административного регламента.  

2.6.5. 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 доку-

ментов, после чего оригинал возвращается заявителю. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом требует-

ся получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка пер-

сональных 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 пред-

ставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законно-

го представителя на обработку персональных данных указанного лица. Указанные докумен-

ты могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные требо-

вания не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскива-

емых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным орга-

ном исполнительной власти. 

2.6.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заяви-

теля: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-

гулирующими 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 распоряже-

нии органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-

ганов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или ор-

ганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении частью 1 ста-

тьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативны-

ми 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 государственных и муниципальных услуг» перечень доку-

ментов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предо-

ставляющие 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 доку-

ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включен-

ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного 

органа местного самоуправления.  

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги 
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1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем 

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

2) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направив-

шего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (от-

каз 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); 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз-

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

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) непредставления определенных пунктом 2.6.1 настоящего Административного ре-

гламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

2) поступления в отдел Администрации ответа органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или орга-

ну местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующе-

го об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустрой-

ства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заяви-

телем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) переплани-

ровки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Админи-

страция после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, пред-

ложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 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 жилого помещения 

требованиям законодательства. 

 

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

и способы ее взимания 

 

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 

 

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 
 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при лич-
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ном обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), од-

ного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи. 

 

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

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством 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». 

2.12.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной 

системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 

чрезвычайных ситуаций. 

2.12.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.12.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, 

пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.12.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 

должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.12.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально 

выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для 

заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма 

граждан. 

2.12.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Администрации. 

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. 

2.12.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 

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. 

2.12.9 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 подчѐркиваются. 
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2.12.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.12.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.12.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.12.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган 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 территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом 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 еѐ 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 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.12.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.12.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.12.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица 

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. 

2.12.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.12.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и 

выхода из помещения. 

 

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 Малопургинского района; 

- 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, представлен-

ных заявителями; 
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- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предо-

ставления 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 ис-

ключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная инфор-

мация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотруд-

ником) Администрации или отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муници-

пальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муници-

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

 

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги 

 

2.14.1. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использовани-

ем информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и 

Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме для заявителей обеспечиваются следующие возможности: 

1) доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-

мых для получения муниципальной услуги, и возможность получения сведений о ходе вы-

полнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Малопургинского района осу-

ществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Рес-

публики, муниципальными нормативными правовыми актами по принципу «одного окна» 

при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посред-

ством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ) или государственной информа-

ционной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее – РПГУ) (в том числе с использованием инфомата) идентификация 

и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги осуществляется на ос-

нове логина (СНИЛС, телефон, электронная почта) и пароля, вводимых заявителем при в 

входе в вышеуказанные информационные системы.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

 требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  

административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: 
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1) прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем; 

2) рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем; 

3) принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого 

помещения или об отказе. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем. 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявите-

лем заявления с приложением комплекта документов лично в приемную Администрации ли-

бо путем направления необходимых документов по почте либо направления в электронном 

виде через официальный сайт, Единый портал услуг, Региональный портал услуг, МФЦ Ма-

лопургинского района. 

3.2.2. 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 элек-

тронного 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается приемная Администрации или специалист  МФЦ Малопургинского района к 

должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3.В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. 

настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивирован-

ный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.4. 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 доку-

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

дата его поступления. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота 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 по-

ступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота. 

3.4.2.Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуще-

ствившим его прием, Главе района для направления на исполнение Сектору. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации Главе района для назначения ответственного исполнителя в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Специалист Администрации направляет заявление в Сектор не позднее 12.00 часов ра-

бочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  
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3.4.4. Результатом административной процедуры является решение об определении ис-

полнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронно-

го документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистриро-

ванное и переданное специалистом приемной Администрации, ответственным за прием и 

регистрацию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муни-

ципальной услуги. Сотрудник уполномоченного органа в течение 3 рабочих дней после по-

ступления заявления с приложением всех документов рассматривает его, проверяет полноту 

и соответствие представленных документов, определяет возможность переустройства и (или) 

перепланировки помещения либо мотивированный отказ в согласовании.  

3.5.2. В случае если заявителем самостоятельно представлены все документы, преду-

смотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, принимается реше-

ние о рассмотрении заявления и представленных документов по существу на предмет их со-

ответствия требованиям действующего законодательства.  

3.5.3. В случае, если заявителем самостоятельно не представлены документы, указан-

ные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, для которых предусмотрена 

возможность их получения отделом, ответственным за предоставление муниципальной услу-

ги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия, по каждому из таких документов со-

трудником отдела направляется запрос в соответствующие органы (организации). 

3.5.4. Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры 

является соответствие представленных заявителем документов перечню документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, указанному в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Сотрудник отдела представляет заявление и документы на рассмотрение комис-

сии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на террито-

рии муниципального образования.  

3.5.6. Срок рассмотрения комиссией заявления и документов, представленных заяви-

телем в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, составляет 

не более 30 дней. 

3.5.7. Заседания комиссии оформляются протоколом, содержащим вопросы, решае-

мые на заседании комиссии, мнения членов комиссии, окончательное решение по рассмат-

риваемому вопросу, а также соответствующим заключением. Протокол комиссии направля-

ется сотруднику отдела, который рассматривает представленные материалы и готовит проект 

решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об 

отказе. 

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является принятие ре-

шения о соответствии или несоответствии представленных заявителем документов перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанному в пункте 

2.6.1 настоящего Административного регламента. 

3.5.9. Способом фиксации результата выполнения данной административной проце-

дуры является проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жи-

лого помещения либо об отказе в согласовании.  

3.5.10. Общий срок выполнения данной административной процедуры составляет 40 

дней. 

 

3.6. Принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого 

помещения или об отказе 
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3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие реше-

ния о соответствии или несоответствии представленных заявителем документов перечню до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанному в пункте 

2.6.1 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Решение о согласования перепланировки и (или) переустройства жилого поме-

щения, принимается Администрацией по результатам рассмотрения соответствующего заяв-

ления и иных, представленных в соответствии с пунктом 2,6.1 настоящего Административ-

ного регламента документов, а также по результатам решения комиссии по согласованию 

перепланировки  и (или) переустройства жилого помещения не позднее 45 дней со дня пред-

ставления указанных документов. 

3.6.3. Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры 

является отсутствие или наличие оснований для отказа согласования перепланировки и (или) 

переустройства жилого помещения, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента. 

3.6.4. Результатом исполнения административного действия является принятие реше-

ния о согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещение (приложение 

№ 3) или об отказе. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю решения о согласования перепланировки и (или) 

переустройства жилого помещения или об отказе 

 

3.7.1. Основанием для начала исполнения административного действия является ре-

шение, принятое Администрацией. 

3.7.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании 

или об отказе Сектор выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 

многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого реше-

ния.  

3.7.3. Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры 

является результат рассмотрения уполномоченным органом и комиссией по согласованию 

перепланировки  и (или) переустройства жилого помещения заявления о согласования пере-

планировки  и (или) переустройства жилого помещения.  

3.7.4. Результатом исполнения административного действия является вручение заяви-

телю под расписку соответствующего решения либо направление такого решения заявителю 

по почте заказным письмом. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными ли-

цами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения по-

следовательности действий, определенных административными процедурами по предостав-

лению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - 

Главой района путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяе-

мой Главой района; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муници-

пальной услуги – Главой района. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты 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 осу-

ществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Адми-

нистрации. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или кон-

трольно-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 заяви-

телей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, со-

держащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, 

муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предо-

ставления муниципальной услуги. 

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

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

верки). 

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

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

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, установлен-

ных правовыми актами и настоящим Регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произ-

вольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснитель-

ные записки должностных лиц, сотрудников Администрации. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

 

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации при наличии соответствующих 

оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмот-

ренную действующим законодательством. 

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации определяется 

исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной 

инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление му-

ниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Ре-

гламента. 

 

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в 

досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

 



 15 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание и заявителем решений и действий  (бездействия) многофункционального центра ра-

ботникам многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр решения  и действий  (бездействие) которого обжалуются  возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке определенном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг"; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района и после 

регистрации специалистом, ответственным за прием документов, направляется Главе Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района. 
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Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района, указанным в настоящем Регламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района обеспечивает ее передачу в 

Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между МФЦ Малопургинского района и Администрацией, но не позднее следующего рабо-

чего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-

шего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-

ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
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- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоро-

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указана фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, при-

няты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу 

всех поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой Района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
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Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве 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 
Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района. 

 

____________________________ 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставле-

ния муниципальной услуги «Прием документов, 

необходимых для согласования перепланировки 

и (или) переустройства жилого помещения, а 

также выдача соответствующих решений о со-

гласовании или об отказе» 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

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 доку-

мента, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жи-

тельства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прила-

гается 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 рек-

визитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявле-

нию. 

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, 
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договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 

по “  ”  20  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до-

кументацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномо-

ченного 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 прожива-

ющих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору 
 

социального найма от “  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверя-

ющий личность (серия, 

номер, кем и когда вы-

дан) 

Подпись * Отметка о нотари-

альном заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае пред-

ставляется 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) 

 на  листах; 

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нота-

риально заверенная копия))    

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого поме-

щения на    листах; 
 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 

на    листах; 
 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимо-

сти проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется 

в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памят-

ником 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); 
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6) иные документы:   
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

________________ 
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписы-

вается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на осно-

вании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – соб-

ственником (собственниками). 

 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  20  г. 

Входящий номер регистрации заявления   
 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  20  г. 

№   
 

Расписку получил “  ”  20  г. 

 
(подпись заявителя) 

 
(должность, 

   

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)  (подпись) 
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Приложение № 2  

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Прием документов, необхо-

димых для согласования перепланировки и (или) пе-

реустройства жилого помещения, а также выдача со-

ответствующих решений о согласовании или об отка-

зе»  

 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства 

жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отка-

зе» 

 

 

  
 

 
                                   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, прием таких 

заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и представленных документов ис-

полнителем муниципальной услуги 

 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 
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Приложение № 3  

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Прием документов, необхо-

димых для согласования перепланировки и (или) пе-

реустройства жилого помещения, а также выдача со-

ответствующих решений о согласовании или об отка-

зе»  

 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку жилых поме-

щений 
(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 ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 

по “  ”  20  г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

 
 

 
 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помеще-

ния в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 

 
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

 . 
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-

строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланиров-

ки жилого помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправле-

ния. 

                                                 
*
 Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. 

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим 

производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения. 
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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, осу-

ществляющего согласование) 

М.П. 

Получил: “  ”  20  г.  (заполняется 

в случае полу-

чения решения 

лично)        

(подпись заявителя или уполномо-

ченного лица заявителей) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) “  ”  20  г. 

(заполняется в случае направления 

решения по почте)       

 
(подпись должностного лица, направившего 

решение в адрес заявителя(ей)) 

 



Утвержден  

постановлением Администрации  

муниципального образования  

«Малопургинский район»  

от 10 февраля 2020 года № 113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструк-

ций на территории муниципального образования,  

аннулирование таких разрешений  



1. Общие положения 

  

1.1. Цели административного регламента 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Адми-

нистративный регламент) «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории муниципального образования, аннулирование таких разреше-

ний» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения ка-

чества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предо-

ставления муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в элек-

тронной форме. 

В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электрон-

ной форме Администрация муниципального образования «Малопургинский район», предо-

ставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последова-

тельный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в 

настоящий Регламент. 

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Порта-

ла государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала гос-

ударственных и муниципальных услуг (функций). 

  

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте 
  

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муни-

ципального образования «Малопургинский район» (далее – администрация), которая осу-

ществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению 

вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации и Уставом муниципального образования «Малопургинский район». 

Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с за-

просом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или 

электронной форме. 

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок 

и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 
  

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: собственник или 

иной законный владелец недвижимого имущества либо владелец рекламной конструкции, а 

также физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством 

выступать от их имени. 

  

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги 
  
1.4.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставля-

ется: 

- непосредственно специалистами администрации; 

- специалистами МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР»; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении админи-



страции. 

- через единый портал государственных и муниципальных услуг. 

1.4.2 Администрация муниципального образования «Малопургинский район» располо-

жена по адресу: 427820, Удмуртская Республика, с. Малая Пурга, пл. Победы, д. 1, тел. 

8(34138)4-16-84, факс 8(34138)4-16-84,  E-mail:  mal-purga@udmnet.ru  

Структурным подразделением администрации, участвующим в предоставлении услуги 

является сектор архитектуры управления территориального планирования  (далее –Сектор), 

расположенный по указанному выше адресу кабинет № 67, телефон 8(34138)4-12-86. 

График приема получателей муниципальной услуги в Секторе администрации района: 

Понедельник- пятница    08.00 – 16.12 (перерыв 12.00-13.00) 

  Выходные дни - суббота, воскресенье. 

  В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час. 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР» расположен 

по адресу: 427820, с. Малая Пурга, ул. Кирова, 7, тел. 8 (34138) 4-39-74, 4-39-75; E-mail: 

mfcmpurga@gmail.com  

1.4.3 для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставле-

ния, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: 

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ Малопургинского 

района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

в письменной форме по адресу электронной почты администрации mal-

purga@udmnet.ru, МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»: 

mfcmpurga@gmail.com. 

в письменной форме через интернет на официальные сайты: 

администрации - http://malayapurga.ru  

«Портал государственных услуг» - http://gosuslugi.ru 

 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги 

  

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы 

специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, специалисты МФЦ Малопургинского района филиала «Завьялов-

ский» АУ «МФЦ УР» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратив-

шихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, 

принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на по-

ставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому 

можно получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. 

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

осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставле-

нии письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо 

назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении пись-

менной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного об-
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ращения. 

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предостав-

лении муниципальной услуги, специалисты МФЦ Малопургинского района филиала «Завья-

ловский» АУ «МФЦ УР», ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объек-

тивное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ 

по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполно-

моченным им лицом, директором МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» 

АУ «МФЦ УР», и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляет-

ся по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фа-

милия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименования муниципальной услуги 

  

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку и эксплуата-

цию рекламных конструкций на территории муниципального образования, аннулирование 

таких разрешений» (далее по тексту - разрешения). 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услу-

ги, является сектор архитектуры управления территориального планирования (далее по тек-

сту – Сектор). 

МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», в соответ-

ствии с заключаемым соглашением. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

  

Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

-выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на террито-

рии муниципального образования (далее – разрешение на установку и эксплуатацию реклам-

ной конструкции); 

- мотивированный письменный отказ в выдаче разрешения с указанием причин. 

 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

  

Муниципальная услуга предоставляется в срок до 2-х месяцев со дня регистрации 

письменного заявления заявителя. 

Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем 

окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источ-

ников официального опубликования 

 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 



- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федера-

ции» официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 05.08.2000 № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федера-

ции (часть вторая)» официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства 

Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федера-

ции», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Фе-

дерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

дарственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных тех-

нологиях и о защите информации», официально опубликованный в изданиях «Собрание за-

конодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

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

местного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в издани-

ях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламент-

ская газета»; 

- Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорож-

ной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законода-

тельные акты Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание 

законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», официально опубликован-

ный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета», 

«Парламентская газета»; 

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним», официально опубликованный в изданиях «Собра-

ние законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»; 

- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил ор-

ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О феде-

ральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», 

официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федера-

ции»,  «Российская газета»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмурт-

ской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Респуб-

лики»; 

- Устав муниципального образования; 

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 муни-

ципальной услуги: 

1) заявление о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструк-

ции (образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту); 

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим 

лицом или представителем физического (юридического) лица;  

3) копию документов, подтверждающих полномочия представителей физического или 

юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель физического или 

юридического лица; 

4) подтверждение в письменной форме согласия собственника земельного участка, зда-

ния или иного недвижимого имущества (с указанием реквизитов документа на право соб-

ственности), к которому присоединяется рекламная конструкция, либо лица, управомоченно-

го собственником такого имущества, в том числе с арендатором, на присоединение к этому 

имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным 

законным владельцем недвижимого имущества. Таким согласием является: 

- договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 

- соглашение об установлении частного сервитута – в случае размещения рекламной 

конструкции в полосе отвода автомобильной дороги (полномочия собственника земельных 

участков в границах полос отвода автомобильных дорог при заключении соглашений об 

установлении частных сервитутов осуществляют владельцы автомобильных дорог, за кото-

рыми закреплены автомобильные дороги, в соответствии с п. 4, п. 4.1. ст. 25 Федерального 

закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в 

Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Россий-

ской Федерации»); 

- копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном до-

ме, которым собственники многоквартирного дома уполномочивают товарищество соб-

ственников жилья, управляющую компанию на заключение договора на установку и эксплу-

атацию рекламной конструкции – в случае установки рекламных конструкций на фасаде или 

крыше многоквартирного дома. 

В случае, если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной 

или муниципальной собственности, Администрация запрашивает сведения о наличии такого 

согласия в уполномоченном органе, если заявитель не представил документ, подтверждаю-

щий получение такого согласия, по собственной инициативе. 

Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земель-

ном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или 

муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов в форме аукциона, прово-

димых Администрацией; 

5) документ, подтверждающий, что территориальное размещение рекламной конструк-

ции соответствует ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и тер-

риториях городских и сельских поселений» - технические условия на размещение наружной 

рекламы в пределах (за пределами) полосы отвода автомобильной дороги, выданные вла-

дельцем автомобильной дороги - при размещении рекламной конструкции в придорожной 

полосе автомобильной дороги; 

6) документ, подтверждающий, что территориальное размещение рекламной конструк-

ции соответствует ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и тер-

риториях городских и сельских поселений» и не создает угрозу эксплуатации сетей инже-

нерно-технического обеспечения, выданный заинтересованными организациями и службами 

(собственниками, балансодержателями подземных и надземных коммуникаций, организаци-

ями, обслуживающими надземные и подземные коммуникации); 



7) проектная документация на рекламную конструкцию, предполагаемую к установке, 

утвержденная заявителем и согласованная с собственником имущества, к которому должна 

быть присоединена рекламная конструкция, включающая: 

- эскиз рекламной конструкции (выполняется в виде компьютерной врисовки кон-

струкции на фотографии, фото-фиксацию необходимо производить с двух противоположных 

сторон на расстоянии 150-180 м от конструкции); 

- основные характеристики рекламной конструкции (габариты, основные материалы 

конструкции, узлы крепления, форма конструкции, тип конструкции, способ освещения, вет-

ровая нагрузка, срок эксплуатации конструкции); 

- ортогональный чертеж рекламной конструкции (основной вид, вид сбоку, вид сверху 

– при криволинейной форме конструкции); 

- документ, определяющий территориальное размещение рекламной конструкции в 

случае установки рекламной конструкции на земельном участке – топографическая съемка 

территории в масштабе не более чем 1:1000, с обозначением места установки рекламной 

конструкции, указанием расстояния от края рекламной конструкции до проезжей части и до 

объектов дорожного сервиса.  

2.6.2. Заявитель вправе приложить к заявлению: 

1) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свиде-

тельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или вы-

писку из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринима-

теле, являющемся заявителем; 

2) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на недвижимое имущество, к которому присоединяется 

рекламная конструкция; 

3) копию документа, подтверждающего право собственности либо владения имуще-

ством, к которому присоединяется рекламная конструкция; 

4) согласования (часть согласований), полученные самостоятельно с уполномоченными 

органами и организациями, необходимые для принятия решения о выдаче разрешения или об 

отказе в его выдаче.  

2.6.3. Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не мо-

жет являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, данные доку-

менты запрашиваются специалистами Администрации, если заявление и необходимые доку-

менты были направлены в Администрацию. 

2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное со-

гласие 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 до-

кумента.  

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 представляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Администрации либо МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», 

- почтовым отправлением в адрес Администрации либо МФЦ Малопургинского района 

филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»; 

- по электронным каналам связи (электронная почта Администрации либо МФЦ Мало-

пургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении документов 

 



Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассмат-

риваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Заявителю может быть отказано в рассмотрении заявления на выдачу разрешения на 

установку рекламной конструкции в следующих случаях: 

- если в заявлении не указаны фамилия, направившего обращение, и почтовый адрес, 

по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст заявления не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рас-

смотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если к заявлению не приложены документы, указанные в п. 2.6  Административного 

регламента. В данном случае заявление рассмотрению не подлежит, заявителю отказывается 

в рассмотрении заявления в письменной форме. Уведомление об отказе в рассмотрении заяв-

ления направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней со дня регистрации заявления с 

приложенными документами на выдачу разрешения на установку рекламной конструкции. 

Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено.  

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

  

Решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на тер-

ритории муниципального образования «Малопургинский район» принимается по следую-

щим основаниям: 

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения 

требованиям технического регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме терри-

ториального планирования или генеральному плану; 

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки района; 

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах куль-

турного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их 

охране и использовании; 

6) нарушение требований, установленных Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-

ФЗ «О рекламе», а именно: 

-  нарушение процедуры заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся 

в муниципальной собственности, на основе торгов (в форме аукциона или конкурса), прово-

димых Администрацией в соответствии с законодательством Российской Федерации. Участ-

ником торгов (в форме аукциона или конкурса) не вправе быть лицо, занимающее преиму-

щественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заяв-

ки на участие в торгах. Если по результатам проведения аукциона или конкурса лицо приоб-

ретает преимущественное положение, данные результаты являются недействительными. 

Преимущественным положением лица в сфере распространения наружной рекламы на тер-

ритории муниципального образования «Малопургинский район», признается положение ли-

ца, при котором его доля в этой сфере на указанных территориях превышает тридцать пять 

процентов.  Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отно-

шение общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на 

установку которых выданы лицу и его аффилированным лицам на территории Малопургин-

ского района, к общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, раз-

решения на установку которых выданы на территории Малопургинского района. Под ин-

формационным полем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, 



предназначенная для распространения рекламы. При определении общей площади информа-

ционных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы одному 

лицу, учитываются площади информационных полей временных рекламных конструкций.  

Временными рекламными конструкциями признаются рекламные конструкции, срок 

размещения которых обусловлен их функциональным назначением и местом установки 

(строительные сетки, ограждения строительных площадок, мест торговли и иных подобных 

мест, другие аналогичные технические средства) и составляет не более чем двенадцать меся-

цев. 

- в случае если заявитель обладает преимущественным положением лица в сфере рас-

пространения наружной рекламы на территории муниципального образования «Малопур-

гинский район». Преимущественным положением лица в сфере распространения наружной 

рекламы на территории муниципального образования, признается положение лица, при ко-

тором его доля в этой сфере на указанных территориях превышает тридцать пять процентов.  

Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отношение общей 

площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку кото-

рых выданы лицу и его аффилированным лицам на территории Малопургинского района, к 

общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, разрешения на уста-

новку которых выданы на территории Малопургинского района. Под информационным по-

лем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, предназначенная для 

распространения рекламы. При определении общей площади информационных полей ре-

кламных конструкций, разрешения на установку которых выданы одному лицу, учитываются 

площади информационных полей временных рекламных конструкций.  

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги изложен в со-

ответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», является закрытым 

и расширению не подлежит. 

 

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муни-

ципальной 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 законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.9.1 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». 

2.9.2 Помещения Администрации должны быть оборудованы противопожарной систе-

мой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных си-

туаций. 

2.9.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, должны 

быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, 

в том числе не менее трѐх - для транспортных средств инвалидов. 

2.9.4 Вход в здание Администрации и выход из него должны быть оборудованы ин-

формационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, пандусом 

и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражда-

нам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.9.5 Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия долж-

ностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.9.6 Приѐм граждан в Администрации должен осуществляться в специально выделен-

ных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для запол-

нения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приѐма граждан. 



2.9.7 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граж-

дан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям рабо-

ты должностных лиц Администрации. 

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. 

2.9.8 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, 

должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, об-

новляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регу-

лирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностя-

ми. 

2.9.9 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просмат-

риваемы 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 подчѐркиваются. 

2.9.10 Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.9.11 Кабинеты для приѐма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) долж-

ностного лица, дней и часов приѐма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.9.12 Места для приѐма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.9.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры территориальный орган при предоставлении муниципальной 

услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и со-

бак-проводников): 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самосто-

ятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учѐтом ограничений их жизнедея-

тельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так-

же 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 еѐ 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 му-

ниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.9.14 Приѐм граждан ведѐтся специалистом по приѐму населения в порядке общей 

очереди либо по предварительной записи. 

2.9.15 Специалист по приѐму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 

(бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 



2.9.16 Специалист по приѐму населения, а также иные должностные лица Админи-

страции, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по во-

просам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инже-

нерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.9.17 Рабочее место специалиста по приѐму населения оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 

печатающим устройством (принтером). 

2.9.18 При организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по 

приѐму граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и вы-

хода из помещения. 

 

2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги 
 

За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции взимается государственная 

пошлина в размере 5000 (пяти тысяч) рублей, в соответствии с п. 105 ст. 333.33 Налогового 

кодекса Российской Федерации. 
 

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

муниципальной услуги 

 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

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

минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляет-

ся  приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при лич-

ном обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), од-

ного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи или специалистом МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

  

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг 

  

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями пе-

редвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на офи-

циальном сайте муниципального образования. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги; 

3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального 

образования «Малопургинский район») не более 2 раз. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления му-



ниципальной услуги в электронной форме 
 

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре. 

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ Малопур-

гинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»,  (адрес, телефон и график работы 

– указаны в разделе 1.4 к настоящему административному регламенту). 

Прием заявлений может осуществляться МАУ МФЦ Малопургинского района, кото-

рый представляет документы Исполнителю муниципальной услуги. 

При обращении Заявителей в МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» 

АУ «МФЦ УР», документы они представляют согласно п.2.6. настоящего регламента. 

Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ Малопургинского рай-

она филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», в т.ч. на интернет-странице МФЦ Малопургин-

ского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»,  на информационных стендах в МФЦ 

Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Малопургинского района филиала «За-

вьяловский» АУ «МФЦ УР», осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, му-

ниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым  

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения за-

явителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими 

государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осу-

ществляется МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР», без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаи-

модействии. 

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

В электронной форме  муниципальная услуга предоставляется с использованием  ин-

формационно – телекоммуникационных технологий, включая использование  Единого и Ре-

гионального порталов услуг.   

При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следую-

щие возможности: 

- доступ к сведениям об услуге; 

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

кументов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно – телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получе-

ния услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-

ствий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Перечень административных процедур 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следу-

ющих 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: проверка соответствия доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям пункта 2.6.1. 

Регламента; 
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- оформление паспорта рекламного места – для стационарных рекламных конструкций, 

листа согласования установки временных рекламных конструкций – для временных реклам-

ных конструкций, получение согласований с уполномоченными органами и организациями;  

- утверждение паспорта рекламного места – для стационарных рекламных конструкций, 

листа согласования установки временных рекламных конструкций – для временных реклам-

ных конструкций главой Администрации; 

- 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 адми-

нистративных процедур. 

 

3.2. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов 
 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление за-

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

3.2.2. 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 элек-

тронного 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, осу-

ществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с исполь-

зованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается приемная Администрации, специалист МФЦ, к должностным обязанностям ко-

торого отнесено выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 

3.2.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления приемной Администра-

ции, осуществляющих прием документов, проверяется правильность оформления заявления 

и  соответствие его пункту 2.6. настоящего Регламента исполнителем муниципальной услу-

ги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. насто-

ящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивированный от-

каз в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпля-

ре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указа-

нием даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявле-

ния и дата его поступления. 

3.2.5. 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. 

  

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муници-

пальной услуги 
 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрирован-

ное и переданное приемной Администрации, ответственной за прием и регистрацию доку-

ментов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.3.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе 



с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6.1. настоящего Регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. Регла-

мента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направляется на подпись главе Администрации. 

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является либо мотивиро-

ванный отказ  в предоставлении муниципальной услуги, либо оформление паспорта реклам-

ного места – для стационарных рекламных конструкций, листа согласований установки вре-

менных рекламных конструкций – для временных рекламных конструкций для направления 

на  согласование с уполномоченными органами.  

 

3.4. Оформление паспорта рекламного места - для стационарных рекламных конструк-

ций, листа согласований установки временных рекламных конструкций – для времен-

ных рекламных конструкций, получение согласований с уполномоченными органами 
 

3.4.1. Основанием для начала административной  процедуры является оформление спе-

циалистом Сектора паспорта рекламного места – для стационарных рекламных конструкций, 

листа согласований установки временных рекламных конструкций – для временных реклам-

ных конструкций. 

3.4.2. Специалистом Сектора для получения согласований с уполномоченными органа-

ми в форме, определѐнной Администрацией (паспорт рекламного места – для стационарных 

рекламных конструкций, лист согласований установки временных рекламных конструкций – 

для временных рекламных конструкций) осуществляется передача путем направления меж-

ведомственных запросов. 

Форма паспорта рекламного места и листа согласований установки временных реклам-

ных конструкций приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 

Вышеуказанные уполномоченные органы осуществляют согласование паспорта ре-

кламного места – для стационарных рекламных конструкций, листа согласований установки 

временных рекламных конструкций – для временных рекламных конструкций. 

Сектор самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, не-

обходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.  

Заявитель может самостоятельно осуществлять получение согласований (части согла-

сований) с уполномоченными органами и представить указанные выше согласования (как в 

части, так и полностью) в Сектор.  

За выдачу заинтересованными организациями и службами (собственниками, балансо-

держателями надземных и подземных коммуникаций, организациями, обслуживающими 

надземные и подземные коммуникации) документа, подтверждающего, что территориальное 

размещение рекламной конструкции соответствует ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама 

на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений» и не создает 

угрозу эксплуатации сетей инженерно-технического обеспечения» может взиматься плата, 

размер которой устанавливается организациями и службами, оказывающими данный вид 

услуги. 

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является согласованный  

паспорт рекламного места – для стационарных рекламных конструкций, лист согласований 

установки временных рекламных конструкций – для временных рекламных конструкций 

уполномоченными органами или же отказ в согласовании уполномоченными органами пас-

порта рекламного места – для стационарных рекламных конструкций, листа согласований 

установки временных рекламных конструкций – для временных рекламных конструкций на 

основании пункта 2.9 настоящего Регламента.  

 

3.5. Оформление результата муниципальной услуги 
 

3.5.1. Началом данной административной процедуры является получение Отделом от 

уполномоченных органов и организаций согласованного паспорта рекламного места – для 



стационарных рекламных конструкций, листа согласований установки временных реклам-

ных конструкций – для временных рекламных конструкций. 

3.5.2. В случае получения Отделом отказа (как полного, так и в части) от  уполномо-

ченных органов в согласовании паспорта рекламного места (листа согласований установки 

временных рекламных конструкций) по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоя-

щего Регламента, Сектор письменно уведомляет  заявителя об отказе в выдаче разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции с приложением копии мотивированного 

отказа в согласовании  паспорта рекламного места (листа согласований установки времен-

ных рекламных конструкций) от отказавшего в согласовании  уполномоченного органа. 

К уведомлению прилагаются все экземпляры представленных заявителем документов 

при приеме заявления. 

Уведомление подписывается главой Администрации. 

При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8 Регламента, Сектор оформляется проект 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с присвоением номера и 

даты, и направляется на подпись главе Администрации. 

Форма разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции приведена в 

приложении № 3 к настоящему регламенту. 

Разрешение выдается Администрацией на каждую рекламную конструкцию на срок 

действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. В случае, если 

владелец рекламной конструкции является собственником недвижимого имущества, к кото-

рому присоединяется рекламная конструкция, разрешение выдается на срок, указанный в за-

явлении, при условии соответствия указанного срока предельным срокам, которые установ-

лены субъектом Российской Федерации и на которые могут заключаться договоры на уста-

новку и эксплуатацию рекламных конструкций, а разрешение в отношении временной ре-

кламной конструкции – на срок, указанный в заявлении, но не более, чем на двенадцать ме-

сяцев. 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции подготавливается в 

двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - направляется в Сектор, где 

информация о выданном разрешении вносится в Реестр выданных разрешений на установку 

рекламных конструкций на территории муниципального образования. 

Результатом выполнения административной процедуры является подготовленное к вы-

даче разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (при отсутствии ос-

нований, указанных в п. 2.8 Регламента) либо направление уведомления об отказе в выдаче 

разрешения на установку рекламной конструкции (в случае установления фактов, указанных 

в пункте 2.8 Регламента), с обязательным приложением копии мотивированного отказа в со-

гласовании  паспорта рекламного места (листа согласований установки временных реклам-

ных конструкций) от отказавшего в согласовании  уполномоченного органа. 

3.5.3. Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе элек-

тронного документооборота и (или) на бумажном носителе. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги 
 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры  является выдача разреше-

ния на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо уведомление об отказе в вы-

даче разрешения в Администрацию (в случае если заявление было принято и зарегистриро-

вано специалистом приемной Администрации) либо в МФЦ (в иных случаях). 

3.6.2. Специалист Сектора Администрации, ответственный за выдачу документов, осу-

ществляет выдачу заявителю нарочно или направление по почте результата муниципальной 

услуги не позднее одного дня с момента подписания и регистрации таких документов. 

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции выдается заявителю нарочно при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности), а также мо-

жет быть направлено по почте не позднее одного дня с момента подписания и регистрации 



таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, нарочно, заявитель расписывается в расписке в получении документов для предо-

ставления муниципальной услуги с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является выдача документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги заявителю нарочно, либо направление уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги по почте. 

3.6.3. Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо АИС МФЦ, в журнале выдачи и направления заявите-

лям постановлений и иных документов. 

3.6.4. Особенности выполнения административных  процедур в электронной форме  с 

использованием Единого и Регионального порталов услуг. 

Направление заявителем запроса о предоставлении услуги, получение заявителем све-

дений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, получение заявителем результа-

тов предоставления услуги может осуществляться в электронной форме с использованием 

Единого и Регионального порталов услуг. 

Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги может осуществляться 

(осуществляется) в электронной форме с  использованием единой системы межведомствен-

ного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведом-

ственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения  регламентов. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением поло-

жений административного регламента 
  
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, 

определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной 

услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации 

или первый заместитель главы Администрации - заместитель главы Администрации по му-

ниципальному хозяйству и территориальному планированию.  

  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги 
  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие 

решений об устранении соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо 

внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полно-

ту и качество предоставления муниципальной услуги. 

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или 

уполномоченное им должностное лицо администрации. 

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формиру-

ется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администра-

ции. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные не-

достатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги 



  

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной 

ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

  

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

  

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с 

просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего админи-

стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 

дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте ин-

формация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается 

главой администрации или уполномоченным им должностным лицом. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) структурных подразделений Администрации, 

предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц 

 

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 

 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесу-

дебном) и судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 



- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие  и (или) недостоверность которых не указы-

вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание и заявителем решений и действий  (бездействия) многофункционального центра ра-

ботникам многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр решения  и действий  (бездействие) которого обжалуются  возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объе-

ме в порядке определенном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг". 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ Малопургинского района филиа-

ла «Завьяловский» АУ «МФЦ УР»  и после регистрации специалистом, ответственным за 

прием документов, направляется Главе Района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2.  Жалоба должна содержать: 

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего му-

ниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и 

регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

явителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подраз-

деления Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных слу-

жащих Администрации; 

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

действием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E
consultantplus://offline/ref=3B6198F0AABD8436FDDAA3F555DC59675C4078695257918FF7344BCE7DJ102E


Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адреса-

та: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы Района или его должность, ста-

вит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к пись-

менной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-

стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заяви-

теля, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (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 дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Админи-

страции или МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ Ма-

лопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ УР, указанным в настоящем Ре-

гламенте.  

При поступлении жалобы МФЦ Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ 

«МФЦ УР района обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ Малопургинского района филиала 

«Завьяловский» АУ «МФЦ УР и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава Района или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответ-

ственное за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные до-

кументы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государ-

ственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстанов-

ление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рас-

смотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в 

пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 

решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, приняв-

шего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, реше-



ние или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

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

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ном законодательством Российской Федерации; 

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

му же предмету жалобы. 

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которо-

му должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, при-

няты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу 

всех поставленных в ней вопросов. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным Главой Района от-

ветственным за рассмотрением жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущен-

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

исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 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 преду-

смотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услу-

гу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-



пальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

-  отказывает в  удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (представителю 

заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в части 8 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" дается информация о действиях 

осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедли-

тельного устранения  выявленных нарушений  при оказании государственной  или муници-

пальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения  государственной или муниципальной услуги. 

           В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в п. 36 Регламента, даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он впра-

ве обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

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

нования и рассмотрения жалобы 

 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражда-

нин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должност-

ных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

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 по-

средством 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 Малопургинского района филиала «Завьяловский» АУ «МФЦ 

УР». 

____________________________ 
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Приложение № 1  

к административному регламенту му-

ниципальной услуги «Выдача разре-

шений на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций на террито-

рии муниципального образования» 

 

 

Главе Администрации 

муниципального образования 

«Малопургинский район» 

_________________________________

__ 
                              (Ф.И.О.) 

от 

_________________________________ 
             (наименование заявителя – полное наименование 

_________________________________

__ 
  организации – для юридических лиц,  Ф.И.О. – для 
граждан) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

на территории муниципального образования «_____________________» 

Малопургинского района Удмуртской Республики 

  

Заявитель: ______________________________________________________________________ 
(наименование юридического или Ф.И.О. физического лица) 

Юридический адрес: _____________________________________________________________ 

Почтовый адрес: ________________________________________________________________ 

Контактный телефон:_____________________________________________________________ 

Адрес электронной почты:_________________________________________________________ 

Данные о государственной  регистрации юридического лица или физического лица в каче-

стве индивидуального предпринимателя (дата, № свидетельства)________________________ 

Прошу оформить и выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструк-

ции: 

Тип рекламной конструкции:  ______________________________________________________ 

Размеры информационного поля одной стороны: _____________________________________ 

Количество сторон: ______________________________________________________________ 

Адрес рекламной конструкции: ____________________________________________________ 

 

____________________     _______________ /____________________/ ______________ 
          (должность)                                            (подпись)                           (расшифровка подписи)                             (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услу-

ги «Выдача разрешений на установку 

и эксплуатацию рекламных конструк-

ций на территории муниципального 

образования» 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

 

Глава Администрации  

муниципального образования  

«Малопургинский район» 

______________________________ 

«_____» _______________ 20____ г. 

 

 

ПАСПОРТ РЕКЛАМНОГО МЕСТА 

 

1. Номер рекламного места (номер паспорта рекламного места)__________________________ 

 

2. Адрес рекламного места (район, улица; адресный ориентир) __________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

3. Тип рекламной конструкции_____________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

4. Балансодержатель (собственник или иной законный владелец) недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция ____________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

5. Согласующие органы и организации: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации  

муниципального образования  

«Малопургинский район» 

______________________________ 

«_____» _______________ 20____ г. 

 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЙ 

УСТАНОВКИ ВРЕМЕННЫХ РЕКЛАМНЫХ КОНСТРУКЦИЙ 

 

1. Адрес установки временной рекламной конструкции: район, улица; адресный ориентир  

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

2. Тип временной рекламной конструкции____________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

3. Балансодержатель (собственник или иной законный владелец) недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция ____________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

4. Согласующие органы и организации: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услу-

ги «Выдача разрешений на установку 

и эксплуатацию рекламных конструк-

ций на территории  муниципального 

образования» 

 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

на территории муниципального образования «_________________» 

Малопургинского района Удмуртской Республики 

 

 

дата_______________                                                                                    № _______ 

 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на рекламном месте, рас-

положенном по адресу:____________________________________________________________ 
(место установки рекламной конструкции) 

________________________________________________________________________________ 
(тип рекламной конструкции) 

________________________________________________________________________________ 
(площадь информационного поля рекламной конструкции) 

________________________________________________________________________________ 
(собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, 

к которому присоединена рекламная конструкция) 

________________________________________________________________________________ 
(номер в муниципальном реестре рекламных мест) 

Выдано: ________________________________________________________________________, 
(владелец рекламной конструкции) 

зарегистрированному ____________________________________________________________, 
(кем зарегистрирован владелец рекламной конструкции) 

дата регистрации_________________________________________________________________, 

регистрационное свидетельство: серия _________________ №__________________________, 

адрес нахождения владельца рекламной конструкции: _________________________________ 

руководитель юридического лица (владельца рекламной конструкции):___________________ 

________________________________________________________________________________ 

телефон ________________________________________________________________________ 

 

Срок действия разрешения: 

С  «____» __________________20 ___ г.                     до «____» _________________ 20_____г. 

 

 

Глава Администрации  

муниципального образования  

«________________________»                                          _________________________________ 
                                                                                                                           (Ф.И. О.) 

 
 

 

 

 

 

Примечание: За выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции взимается 

государственная пошлина в размере и в порядке, предусмотренном налоговым законодательством Рос-

сийской Федерации. 




