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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

РЕШЕНИЕ 

 

 

 

29.03.2024                                                                                                         № 1 

с. Покровка 

 

 

     О рассмотрении протеста прокуратуры на решение Совета депутатов Покровского 

сельсовета от 28.09.2021 №32 «Об утверждении Положения о муниципальном контроле 

в сфере благоустройства на территории МО  Покровский сельсовет Локтевского 

района Алтайского края                   

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 31.07.2020 №248-ФЗ «О 

государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», 

ФЗ от 04.08.2023 №483-ФЗ, Уставом МО Покровский сельсовет Локтевского района 

Алтайского края, рассмотрев протест прокуратуры  Локтевского района № 02-56-24 от 

02.02.2024 на решение Совета депутатов Покровского сельсовета от 28.09.2021 №32 «Об 

утверждении Положения о муниципальном контроле в сфере благоустройства на территории 

МО  Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края»  Совет депутатов 

Покровского сельсовета Локтевского района РЕШИЛ: 

    1.Внести в Положение о муниципальном контроле в сфере благоустройства на территории 

МО  Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края утвержденного решением от 

28.09.2021 №32 следующие изменения и дополнения  

- Контролируемое лицо вправе обратиться в контрольный (надзорный) орган с заявлением 

о проведении в отношении его профилактического визита (далее также в настоящей статье 

- заявление контролируемого лица). 

  - Контрольный (надзорный) орган рассматривает заявление контролируемого лица в 

течение десяти рабочих дней с даты регистрации указанного заявления и принимает 

решение о проведении профилактического визита либо об отказе в его проведении с 

учетом материальных, финансовых и кадровых ресурсов контрольного (надзорного) 

органа, категории риска объекта контроля, о чем уведомляет контролируемое лицо. 

         - Контрольный (надзорный) орган принимает решение об отказе в проведении 

профилактического визита по заявлению контролируемого лица по одному из следующих 

оснований: 

     1) от контролируемого лица поступило уведомление об отзыве заявления                                   

о проведении профилактического визита; 

     2) в течение двух месяцев до даты подачи заявления контролируемого лица контрольным 

(надзорным) органом было принято решение об отказе в проведении профилактического 

визита в отношении данного контролируемого лица; 

3) в течение шести месяцев до даты подачи заявления контролируемого лица проведение 

профилактического визита было невозможно в связи с отсутствием контролируемого лица 

по месту осуществления деятельности либо в связи с иными действиями (бездействием) 

контролируемого лица, повлекшими невозможность проведения профилактического 

визита; 



4) заявление контролируемого лица содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц контрольного (надзорного) органа 

либо членов их семей. 

       - В случае принятия решения о проведении профилактического визита по заявлению 

контролируемого лица контрольный (надзорный) орган в течение двадцати рабочих дней 

согласовывает дату проведения профилактического визита с контролируемым лицом любым 

способом, обеспечивающим фиксирование такого согласования, и обеспечивает включение 

такого профилактического визита в программу профилактики рисков причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям" 

      2.Приложение 1  изложить в новой редакции (приложение к решению) 

        3. решение от 28.09.2021 №32 «Об утверждении Положения о муниципальном 

контроле в сфере благоустройства на территории МО  Покровский сельсовет Локтевского 

района Алтайского края считать не действительным. 

            3.Обнародовать данное решение в установленном порядке  

 

Председатель Совета депутатов                           Е.В.Маликова 

 

Утверждено  

решением Совета депутатов 

Покровского сельсовета от «29» 

марта 2024 г.  

 

Положение 

о муниципальном контроле в сфере благоустройства 

 

Общие положения 

 

1. Положение о муниципальном контроле в сфере благоустройства (далее - Положение) 

устанавливает порядок организации и осуществления муниципального контроля в сфере 

благоустройства на территории Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края 

. 

2. Муниципальный контроль в сфере благоустройства (далее – муниципальный 

контроль) на территории Покровского сельсовета  осуществляется администрацией 

Покровского сельсовета. 

3. Должностным лицом, уполномоченным на осуществление муниципального контроля  

является глава Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края. 

4. Должностное лицо при осуществлении муниципального контроля реализует права и 

несет обязанности, соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом 

от 31.07.2020 №248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в 

Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №248-ФЗ). 

5. Предметом муниципального контроля является соблюдение юридическими лицами, 

индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований Правил 

благоустройства на территории Покровского сельсовета, в том числе требований к 

обеспечению доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур и предоставляемых услуг (далее – обязательные требования). 

6. Объектами муниципального контроля являются: 



1) деятельность, действия (бездействие) граждан и организаций, в рамках которых 

должны соблюдаться обязательные требования, в том числе предъявляемые к гражданам и 

организациям, осуществляющим деятельность, действия (бездействие); 

2) здания, помещения, сооружения, линейные объекты, территории, включая земельные 

участки, оборудование, устройства, предметы, материалы, транспортные средства, природные 

и природно-антропогенные объекты и другие объекты, которыми граждане и организации 

владеют и (или) пользуются и к которым предъявляются обязательные требования (далее - 

производственные объекты). 

7. Контрольный орган обеспечивает учет объектов контроля в рамках осуществления 

муниципального контроля посредством ведения журнала учета объектов контроля в 

электронном виде. 

8. При сборе, обработке, анализе и учете сведений об объектах контроля для целей их 

учета контрольный орган использует информацию, представляемую в соответствии с 

нормативными правовыми актами, информацию, получаемую в рамках межведомственного 

взаимодействия, а также общедоступную информацию. 

9. При осуществлении учета объектов контроля на контролируемых лиц не может 

возлагаться обязанность по представлению сведений, документов, если иное не 

предусмотрено федеральными законами, а также если соответствующие сведения, документы 

содержатся в государственных или муниципальных информационных ресурсах. 

10. Под контролируемыми лицами при осуществлении муниципального контроля 

понимаются граждане и организации, указанные в статье 31 Федерального закона №248-ФЗ, 

деятельность, действия или результаты деятельности которых либо производственные 

объекты, находящиеся во владении и (или) в пользовании которых, подлежат 

муниципальному контролю. 

11. Контролируемые лица при осуществлении муниципального контроля реализуют 

права и несут обязанности, установленные Федеральным законом №248-ФЗ. 

12. К отношениям, связанным с осуществлением муниципального контроля, 

организацией и проведением профилактических мероприятий, контрольных (надзорных) 

мероприятий применяются положения Федерального закона №248-ФЗ. 

13. При осуществлении муниципального контроля система оценки и управления 

рисками не применяется. 

14. Досудебный порядок подачи жалоб, установленный главой 9 Федерального закона 

№248-ФЗ, при осуществлении муниципального контроля не применяется. 

15. Внеплановые контрольные (надзорные) мероприятия проводятся с учетом 

особенностей, установленных статьей 66 Федерального закона №248-ФЗ. 

16. Оценка результативности и эффективности муниципального контроля 

осуществляется в соответствии со статьей 30 Федерального закона №248-ФЗ. 

17. Ключевые показатели муниципального контроля и их целевые значения, 

индикативные показатели утверждаются решением Совета депутатов Покровского сельсовета 

Локтевского района Алтайского края . 

 

Профилактика рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям. 

18. Профилактические мероприятия проводятся контрольным органом в целях 

стимулирования добросовестного соблюдения обязательных требований всеми 

контролируемыми лицами и направлены на устранение условий, причин и факторов, 

способных привести к нарушениям обязательных требований и (или) причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям, а также являются приоритетным по отношению к 

проведению контрольных (надзорных) мероприятий. 

19. Профилактические мероприятия осуществляются на основании ежегодной 

программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям 

(далее – Программа профилактики), утверждаемой муниципальным правовым актом 

администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края . 



Утвержденная Программа профилактики размещается на официальном сайте 

контрольного органа в сети «Интернет». 

Контрольный орган может проводить профилактические мероприятия, не 

предусмотренные Программой профилактики. 

         - Контролируемое лицо вправе обратиться в контрольный (надзорный) орган с 

заявлением о проведении в отношении его профилактического визита (далее также в 

настоящей статье - заявление контролируемого лица). 

           - Контрольный (надзорный) орган рассматривает заявление контролируемого лица в 

течение десяти рабочих дней с даты регистрации указанного заявления и принимает решение 

о проведении профилактического визита либо об отказе в его проведении с учетом 

материальных, финансовых и кадровых ресурсов контрольного (надзорного) органа, 

категории риска объекта контроля, о чем уведомляет контролируемое лицо. 

         - Контрольный (надзорный) орган принимает решение об отказе в проведении 

профилактического визита по заявлению контролируемого лица по одному из следующих 

оснований: 

1) от контролируемого лица поступило уведомление об отзыве заявления о проведении 

профилактического визита; 

2) в течение двух месяцев до даты подачи заявления контролируемого лица контрольным 

(надзорным) органом было принято решение об отказе в проведении профилактического 

визита в отношении данного контролируемого лица; 

3) в течение шести месяцев до даты подачи заявления контролируемого лица проведение 

профилактического визита было невозможно в связи с отсутствием контролируемого лица по 

месту осуществления деятельности либо в связи с иными действиями (бездействием) 

контролируемого лица, повлекшими невозможность проведения профилактического визита; 

4) заявление контролируемого лица содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц контрольного (надзорного) органа 

либо членов их семей. 

       - В случае принятия решения о проведении профилактического визита по заявлению 

контролируемого лица контрольный (надзорный) орган в течение двадцати рабочих дней 

согласовывает дату проведения профилактического визита с контролируемым лицом любым 

способом, обеспечивающим фиксирование такого согласования, и обеспечивает включение 

такого профилактического визита в программу профилактики рисков причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям.". 

20. При осуществлении муниципального контроля могут проводиться следующие виды 

профилактических мероприятий: 

1) информирование; 

2) консультирование; 

3) объявление предостережения; 

4) профилактический визит. 

21. Информирование контролируемых лиц и иных заинтересованных лиц 

осуществляется в порядке, установленном статьей 46 Федерального закона №248-ФЗ, 

посредством размещения соответствующих сведений на официальном сайте органов местного 

самоуправления в сети «Интернет», в средствах массовой информации, через личные 

кабинеты контролируемых лиц в государственных информационных системах (при их 

наличии) и в иных формах. 

22. Консультирование (разъяснение по вопросам, связанным с организацией и 

осуществлением муниципального контроля) осуществляется должностным лицом 

контрольного органа, по обращениям контролируемых лиц и их представителей без взимания 

платы. 



23. Консультирование может осуществляться должностным лицом контрольного 

органа по телефону, посредством видео-конференц-связи, на личном приеме либо в ходе 

проведения профилактического мероприятия, контрольного (надзорного) мероприятия. 

24. Консультирование осуществляется по следующим вопросам: 

1) компетенция контрольного органа; 

2) организация и осуществление муниципального контроля; 

3) порядок осуществления профилактических, контрольных (надзорных) мероприятий, 

установленных Положением; 

4) применение мер ответственности за нарушение обязательных требований. 

25. По итогам консультирования информация в письменной форме контролируемым 

лицам и их представителям не предоставляется, за исключением случаев поступления от 

контролируемого лица (его представителя) запроса о предоставлении письменного ответа в 

порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

26. В ходе консультирования не может предоставляться информация, содержащая 

оценку конкретного контрольного (надзорного) мероприятия, решений и (или) действий 

должностных лиц контрольного органа, иных участников контрольного (надзорного) 

мероприятия, а также результаты проведенных в рамках контрольного (надзорного) 

мероприятия экспертизы, испытаний. 

27. Контрольный орган осуществляет учет консультирований в рамках осуществления 

муниципального контроля посредством ведения журнала учета консультаций в электронном 

виде. 

28. Консультирование по однотипным обращениям контролируемых лиц и их 

представителей осуществляется посредством размещения на официальном сайте органов 

местного самоуправления в сети «Интернет» письменного разъяснения, подписанного 

руководителем контрольного органа, без указания в таком разъяснении сведений, отнесенных 

к категории ограниченного доступа. 

29. В случае наличия у контрольного органа сведений о готовящихся нарушениях 

обязательных требований или признаках нарушений обязательных требований и (или) в 

случае отсутствия подтвержденных данных о том, что нарушение обязательных требований 

причинило вред (ущерб) охраняемым законом ценностям либо создало угрозу причинения 

вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, контрольный орган объявляет 

контролируемому лицу предостережение о недопустимости нарушения обязательных 

требований (далее – предостережение) и предлагает принять меры по обеспечению 

соблюдения обязательных требований. 

30. Предостережение объявляется и направляется контролируемому лицу в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом №248-ФЗ, и должно содержать указание на 

соответствующие обязательные требования, предусматривающий их нормативный правовой 

акт, информацию о том, какие конкретно действия (бездействие) контролируемого лица могут 

привести или приводят к нарушению обязательных требований, а также предложение о 

принятии мер по обеспечению соблюдения данных требований и не может содержать 

требование представления контролируемым лицом сведений и документов. 

31. Контрольный орган осуществляет учет объявленных в рамках осуществления 

муниципального контроля предостережений посредством ведения журнала учета выдачи 

предостережений в электронном виде и использует соответствующие данные для проведения 

иных профилактических мероприятий и контрольных (надзорных) мероприятий. 

32. Контролируемое лицо вправе после получения предостережения подать в 

контрольный орган возражение в отношении указанного предостережения. Возражение 

направляется должностному лицу, объявившему предостережение, не позднее 15 рабочих 

дней с момента получения предостережения через личные кабинеты контролируемых лиц в 

государственных информационных системах или почтовым отправлением (в случае 

направления на бумажном носителе). 



Возражения составляются контролируемым лицом в произвольной форме с указанием 

наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества (при наличии), индивидуального 

предпринимателя, гражданина; идентификационного номера налогоплательщика - 

юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина; даты и номера 

предостережения, направленного в адрес юридического лица, индивидуального 

предпринимателя, гражданина; обоснования позиции в отношении указанных в 

предостережении действий (бездействия) юридического лица, индивидуального 

предпринимателя, гражданина которые приводят или могут привести к нарушению 

обязательных требований. 

33. Возражения рассматриваются должностным лицом, объявившим предостережение 

не позднее 15 рабочих дней с момента получения таких возражений. 

34. В случае принятия представленных контролируемым лицом в возражениях доводов 

должностное лицо аннулирует направленное предостережение с внесением информации в 

журнал учета выдачи предостережений. 

35. Профилактический визит проводится должностным лицом контрольного органа в 

форме профилактической беседы по месту осуществления деятельности контролируемого 

лица либо путем использования видео-конференц-связи. В ходе профилактического визита 

контролируемое лицо информируется об обязательных требованиях, предъявляемых к его 

деятельности либо к принадлежащим ему объектам контроля. 

36. В ходе профилактического визита должностным лицом контрольного органа может 

осуществляться консультирование контролируемого лица. 

37. При проведении профилактического визита контролируемым лицам не могут 

выдаваться предписания. Разъяснения, полученные контролируемым лицом в ходе 

профилактического визита, носят рекомендательный характер. 

38. В случае, если при проведении профилактического визита установлено, что объекты 

контроля представляют явную непосредственную угрозу причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям или такой вред (ущерб) причинен, должностное лицо 

контрольного органа незамедлительно направляет информацию об этом руководителю 

контрольного органа для принятия решения о проведении контрольных (надзорных) 

мероприятий. 

Порядок организации муниципального контроля 

39. Основания для проведения контрольных (надзорных) мероприятий, за исключением 

случаев, проведения контрольных (надзорных) мероприятий без взаимодействия с 

контролируемыми лицами на основании заданий, установлены статьей 57 Федерального 

закона №248-ФЗ. 

40. Для проведения контрольного (надзорного) мероприятия, предусматривающего 

взаимодействие с контролируемым лицом, а также документарной проверки принимается 

решение контрольного органа, подписанное руководителем контрольного органа, в котором 

указываются: 

1) дата, время и место принятия решения; 

2) кем принято решение; 

3) основание проведения контрольного (надзорного) мероприятия; 

4) вид контроля; 

5) фамилии, имена, отчества (при наличии), должности лица (лиц, в том числе 

руководителя группы должностных лиц), уполномоченного (уполномоченных) на проведение 

контрольного (надзорного) мероприятия, а также привлекаемых к проведению контрольного 

(надзорного) мероприятия специалистов, экспертов или наименование экспертной 

организации, привлекаемой к проведению такого мероприятия; 

6) объект контроля, в отношении которого проводится контрольное (надзорное) 

мероприятие; 

7) адрес места осуществления контролируемым лицом деятельности или адрес 

нахождения иных объектов контроля, в отношении которых проводится контрольное 

(надзорное) мероприятие, может не указываться в отношении рейдового осмотра; 



8) фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина или наименование организации, 

адрес организации (ее филиалов, представительств, обособленных структурных 

подразделений), ответственных за соответствие обязательным требованиям объекта контроля, 

в отношении которого проводится контрольное (надзорное) мероприятие, может не 

указываться в отношении рейдового осмотра; 

9) вид контрольного (надзорного) мероприятия; 

10) перечень контрольных (надзорных) действий, совершаемых в рамках контрольного 

(надзорного) мероприятия; 

11) предмет контрольного (надзорного) мероприятия; 

12) проверочные листы, если их применение является обязательным; 

13) дата проведения контрольного (надзорного) мероприятия, в том числе срок 

непосредственного взаимодействия с контролируемым лицом (может не указываться в 

отношении рейдового осмотра в части срока непосредственного взаимодействия с 

контролируемым лицом); 

14) перечень документов, предоставление которых гражданином, организацией 

необходимо для оценки соблюдения обязательных требований (в случае, если в рамках 

контрольного (надзорного) мероприятия предусмотрено предоставление контролируемым 

лицом документов в целях оценки соблюдения обязательных требований); 

15) иные сведения, если это предусмотрено Положением. 

41. В рамках осуществления муниципального контроля при взаимодействии с 

контролируемым лицом проводятся следующие контрольные (надзорные) мероприятия: 

1) инспекционный визит; 

2) документарная проверка; 

3) выездная проверка; 

4) рейдовый осмотр. 

42. Без взаимодействия с контролируемым лицом проводятся следующие контрольные 

(надзорные) мероприятия (далее - контрольные (надзорные) мероприятия без 

взаимодействия): 

1) наблюдение за соблюдением обязательных требований (мониторинг безопасности); 

2) выездное обследование. 

43. Плановые контрольные (надзорные) мероприятия при осуществлении 

муниципального контроля не проводятся. 

44. Внеплановые контрольные (надзорные) мероприятия проводятся при наличии 

оснований, предусмотренных пунктами 1, 3, 4, 5 части 1 статьи 57 Федерального закона № 

248-ФЗ. 

45. Контрольные (надзорные) мероприятия без взаимодействия проводятся 

должностными лицами контрольного органа на основании заданий руководителя 

контрольного органа, согласованных заместителем главы города, курирующим контрольный 

орган, включая задания, содержащиеся в планах работы контрольного органа, в том числе в 

случаях, установленных Федеральным законом №248-ФЗ. 

Контрольные (надзорные) мероприятия 

46. Под инспекционным визитом понимается контрольное (надзорное) мероприятие, 

проводимое путем взаимодействия с конкретным контролируемым лицом и (или) владельцем 

(пользователем) производственного объекта. 

47. Инспекционный визит проводится по месту нахождения (осуществления 

деятельности) контролируемого лица (его филиалов, представительств, обособленных 

структурных подразделений) либо объекта контроля. 

48. В ходе инспекционного визита могут совершаться следующие контрольные 

(надзорные) действия: 

1) осмотр; 

2) опрос; 

3) получение письменных объяснений; 

4) инструментальное обследование; 



5) истребование документов, которые в соответствии с обязательными требованиями 

должны находиться в месте нахождения (осуществления деятельности) контролируемого лица 

(его филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) либо объекта 

контроля. 

49. Инспекционный визит проводится без предварительного уведомления 

контролируемого лица и собственника производственного объекта. 

50. Срок проведения инспекционного визита в одном месте осуществления 

деятельности либо на одном производственном объекте (территории) не может превышать 1 

рабочий день. 

51. Контролируемые лица или их представители обязаны обеспечить 

беспрепятственный доступ должностного лица в здания, сооружения, помещения. 

52. Внеплановый инспекционный визит может проводиться только по согласованию с 

органами прокуратуры, за исключением случаев его проведения в соответствии с пунктами 3 - 

6 части 1 статьи 57 и частью 12 статьи 66 Федерального закона №248-ФЗ. 

53. Под документарной проверкой понимается контрольное (надзорное) мероприятие, 

которое проводится по месту нахождения контрольного органа и предметом которого 

являются исключительно сведения, содержащиеся в документах контролируемых лиц, 

устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, а также 

документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением 

ими обязательных требований и решений контрольного органа. 

54. В ходе документарной проверки рассматриваются документы контролируемых лиц, 

имеющиеся в распоряжении контрольного органа, результаты предыдущих контрольных 

(надзорных) мероприятий, материалы рассмотрения дел об административных 

правонарушениях и иные документы о результатах осуществленного в отношении этих 

контролируемых лиц муниципального контроля. 

55. В ходе документарной проверки могут совершаться следующие контрольные 

(надзорные) действия: 

1) получение письменных объяснений; 

2) истребование документов; 

3) экспертиза. 

56. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в 

распоряжении контрольного органа, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не 

позволяют оценить исполнение контролируемым лицом обязательных требований, 

контрольный орган направляет в адрес контролируемого лица требование представить иные 

необходимые для рассмотрения в ходе документарной проверки документы. В течение 10 

рабочих дней со дня получения данного требования контролируемое лицо обязано направить в 

контрольный орган указанные в требовании документы. 

57. В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) 

противоречия в представленных контролируемым лицом документах либо выявлено 

несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в 

имеющихся у контрольного органа документах и (или) полученным при осуществлении 

муниципального контроля, информация об ошибках, о противоречиях и несоответствии 

сведений направляется контролируемому лицу с требованием представить в течение 10 

рабочих дней необходимые пояснения. Контролируемое лицо, представляющее в 

контрольный орган пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в 

представленных документах либо относительно несоответствия сведений, содержащихся в 

этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у контрольного органа документах 

и (или) полученным при осуществлении муниципального контроля, вправе дополнительно 

представить в контрольный орган документы, подтверждающие достоверность ранее 

представленных документов. 

58. При проведении документарной проверки контрольный орган не вправе требовать у 

контролируемого лица сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной 



проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены этим органом от 

иных органов. 

59. Срок проведения документарной проверки не может превышать 10 рабочих дней. В 

указанный срок не включается период с момента направления контрольным органом 

контролируемому лицу требования представить необходимые для рассмотрения в ходе 

документарной проверки документы до момента представления указанных в требовании 

документов в контрольный орган, а также период с момента направления контролируемому 

лицу информации контрольного органа о выявлении ошибок и (или) противоречий в 

представленных контролируемым лицом документах либо о несоответствии сведений, 

содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у контрольного 

органа документах и (или) полученным при осуществлении муниципального контроля, и 

требования представить необходимые пояснения в письменной форме до момента 

представления указанных пояснений в контрольный орган. 

60. Внеплановая документарная проверка проводится без согласования с органами 

прокуратуры. 

61. Под выездной проверкой понимается комплексное контрольное (надзорное) 

мероприятие, проводимое посредством взаимодействия с конкретным контролируемым 

лицом, владеющим производственными объектами и (или) использующим их, в целях оценки 

соблюдения таким лицом обязательных требований, а также оценки выполнения решений 

контрольного органа. 

62. Выездная проверка проводится по месту нахождения (осуществления деятельности) 

контролируемого лица (его филиалов, представительств, обособленных структурных 

подразделений) либо объекта контроля. 

63. Выездная проверка проводится в случае, если не представляется возможным: 

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, которые содержатся в 

находящихся в распоряжении контрольного органа или в запрашиваемых им документах и 

объяснениях контролируемого лица; 

2) оценить соответствие деятельности, действий (бездействия) контролируемого лица и 

(или) принадлежащих ему и (или) используемых им объектов контроля обязательным 

требованиям без выезда по месту нахождения (осуществления деятельности) контролируемого 

лица и совершения необходимых контрольных (надзорных) действий, предусмотренных в 

рамках иного вида контрольных (надзорных) мероприятий. 

64. Внеплановая выездная проверка может проводиться только по согласованию с 

органами прокуратуры, за исключением случаев ее проведения в соответствии с пунктами 3 - 

6 части 1 статьи 57 и частью 12 статьи 66 Федерального закона №248-ФЗ. 

65. О проведении выездной проверки контролируемое лицо уведомляется путем 

направления копии решения о проведении выездной проверки не позднее чем за 24 часа до ее 

начала в порядке, предусмотренном статьей 21 Федерального закона №248-ФЗ, если иное не 

предусмотрено федеральным законом о виде контроля. 

66. Срок проведения выездной проверки не может превышать 10 рабочих дней. В 

отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок взаимодействия в ходе 

проведения выездной проверки не может превышать 50 часов для малого предприятия и 15 

часов для микропредприятия, за исключением выездной проверки, основанием для 

проведения которой является пункт 6 части 1 статьи 57 Федерального закона №248-ФЗ и 

которая для  микропредприятия не может продолжаться более 40 часов. 

67. В ходе выездной проверки могут совершаться следующие контрольные (надзорные) 

действия: 

1) осмотр; 

2) досмотр; 

3) опрос; 

4) получение письменных объяснений; 

5) истребование документов; 

6) инструментальное обследование; 



7) экспертиза. 

68. Под рейдовым осмотром понимается контрольное (надзорное) мероприятие, 

проводимое в целях оценки соблюдения обязательных требований по использованию 

(эксплуатации) производственных объектов, которыми владеют, пользуются или управляют 

несколько лиц, находящиеся на территории, на которой расположено несколько 

контролируемых лиц. 

Рейдовый осмотр проводится в отношении любого числа контролируемых лиц, 

осуществляющих владение, пользование или управление производственным объектом. 

69.В ходе рейдового осмотра могут совершаться следующие контрольные (надзорные) 

действия: 

1)осмотр; 

2)досмотр; 

3)опрос; 

4)получение письменных объяснений; 

5)истребование документов; 

6)инструментальное обследование; 

7)экспертиза. 

70.Срок проведения рейдового осмотра не может превышать 10 рабочих дней. Срок 

взаимодействия с одним контролируемым лицом в период проведения рейдового осмотра не 

может превышать 1 рабочий день. 

71.При проведении рейдового осмотра должностные лица вправе взаимодействовать с 

находящимися на производственных объектах лицами. 

72.Контролируемые лица, которые владеют, пользуются или управляют 

производственными объектами, обязаны обеспечить в ходе рейдового осмотра 

беспрепятственный доступ должностным лицам к производственным объектам, указанным в 

решении о проведении рейдового осмотра, а также во все помещения (за исключением жилых 

помещений). 

73.В случае, если в результате рейдового осмотра были выявлены нарушения 

обязательных требований, должностное лицо на месте проведения рейдового осмотра 

составляет акт контрольного (надзорного) мероприятия в отношении каждого 

контролируемого лица, допустившего нарушение обязательных требований. 

74.Рейдовый осмотр может проводиться только по согласованию с органами 

прокуратуры, за исключением случаев его проведения в соответствии с пунктами 3 - 6 части 1 

статьи 57 и частью 12 статьи 66 Федерального закона 248-ФЗ. 

75. Под наблюдением за соблюдением обязательных требований (мониторингом 

безопасности) понимается сбор, анализ данных об объектах контроля, имеющихся у 

контрольного органа, в том числе данных, которые поступают в ходе межведомственного 

информационного взаимодействия, предоставляются контролируемыми лицами в рамках 

исполнения обязательных требований, а также данных, содержащихся в государственных и 

муниципальных информационных системах, данных из сети "Интернет", иных 

общедоступных данных, а также данных полученных с использованием работающих в 

автоматическом режиме технических средств фиксации правонарушений, имеющих функции 

фото- и киносъемки, видеозаписи. 

76. При наблюдении за соблюдением обязательных требований (мониторинге 

безопасности) на контролируемых лиц не могут возлагаться обязанности, не установленные 

обязательными требованиями. 

77. Если в ходе наблюдения за соблюдением обязательных требований (мониторинга 

безопасности) выявлены факты причинения вреда (ущерба) или возникновения угрозы 

причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, сведения о нарушениях 

обязательных требований, о готовящихся нарушениях обязательных требований или 

признаках нарушений обязательных требований, контрольным органом могут быть приняты 

решения, предусмотренные частью 3 статьи 74 Федерального закона №248-ФЗ. 



78.Под выездным обследованием понимается контрольное (надзорное) мероприятие, 

проводимое в целях оценки соблюдения контролируемыми лицами обязательных требований. 

79.Выездное обследование может проводиться по месту нахождения (осуществления 

деятельности) организации (ее филиалов, представительств, обособленных структурных 

подразделений), месту осуществления деятельности гражданина, месту нахождения объекта 

контроля, при этом не допускается взаимодействие с контролируемым лицом. 

80.В ходе выездного обследования на общедоступных (открытых для посещения 

неограниченным кругом лиц) производственных объектах могут осуществляться: 

1)осмотр; 

2)инструментальное обследование (с применением видеозаписи); 

3)испытание; 

4)экспертиза. 

81.Выездное обследование проводится без информирования контролируемого лица. 

82.По результатам проведения выездного обследования не могут быть приняты 

решения, предусмотренные пунктами 1 и 2 части 2 статьи 90 Федерального закона 248-ФЗ. 

83.Срок проведения выездного обследования одного объекта (нескольких объектов, 

расположенных в непосредственной близости друг от друга) не может превышать 1 рабочий 

день, если иное не установлено федеральным законом о виде контроля. 

84. Контролируемые лица, вправе в соответствии с частью 8 статьи 31 Федерального 

закона №248-ФЗ, представить в контрольный орган информацию о невозможности 

присутствия при проведении контрольного (надзорного) мероприятия в случаях: 

1) нахождения на стационарном лечении в медицинском учреждении; 

2) нахождения за пределами Российской Федерации; 

3) административного ареста; 

4) избрания в отношении подозреваемого в совершении преступления физического 

лица меры пресечения в виде: подписки о невыезде и надлежащем поведении, запрете 

определенных действий, заключения под стражу, домашнего ареста; 

5) признания недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, 

вступившим в законную силу. 

6) наступления обстоятельств непреодолимой силы, препятствующих присутствию 

лица при проведении контрольного (надзорного) мероприятия (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства). 

85. Информация о невозможности присутствия при проведении контрольного 

(надзорного) мероприятия должна содержать: 

1) описание обстоятельств, препятствующих присутствию при проведении 

контрольных (надзорных) мероприятий и их продолжительность; 

2) срок, необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих присутствию 

при проведении контрольного (надзорного) мероприятия. 

При предоставлении указанной информации проведение контрольного (надзорного) 

мероприятия переносится на срок, необходимый для устранения обстоятельств, послуживших 

поводом для данного обращения контролируемого лица. 

86. При проведении контрольных (надзорных) мероприятий может осуществляться 

фотосъемка, аудио- и видеозапись, иные способы фиксации доказательств. 

Фотографии, аудио- и видеозаписи, используемые для фиксации доказательств, 

должны позволять однозначно идентифицировать объект фиксации, отражающий нарушение 

обязательных требований, время фиксации объекта. Фотографии, аудио- и видеозаписи, 

используемые для доказательств нарушений обязательных требований, прикладываются к 

акту контрольного (надзорного) мероприятия. 

87. Результаты контрольного (надзорного) мероприятия оформляются в порядке, 

установленном статьей 87 Федерального закона №248-ФЗ. 

По окончании проведения контрольного (надзорного) мероприятия, 

предусматривающего взаимодействие с контролируемым лицом, составляется акт 

контрольного (надзорного) мероприятия (далее - акт). В случае, если по результатам 



проведения такого мероприятия выявлено нарушение обязательных требований, в акте 

должно быть указано, какое именно обязательное требование нарушено, каким нормативным 

правовым актом и его структурной единицей оно установлено. В случае устранения 

выявленного нарушения до окончания проведения контрольного (надзорного) мероприятия, 

предусматривающего взаимодействие с контролируемым лицом, в акте указывается факт его 

устранения. Документы, иные материалы, являющиеся доказательствами нарушения 

обязательных требований, должны быть приобщены к акту. 

88. Оформление акта производится на месте проведения контрольного (надзорного) 

мероприятия в день окончания проведения такого мероприятия. 

89. Контролируемое лицо или его представитель знакомится с содержанием акта на 

месте проведения контрольного (надзорного) мероприятия. 

В случае проведения документарной проверки либо контрольного (надзорного) 

мероприятия без взаимодействия с контролируемым лицом, а также в случае, если 

составление акта по результатам контрольного (надзорного) мероприятия на месте его 

проведения невозможно по причине совершения контрольных (надзорных) действий, 

предусмотренных пунктами 8 и 9 части 1 статьи 65 Федерального закона 248-ФЗ, 

контрольный орган направляет акт контролируемому лицу в порядке, установленном статьей 

21 Федерального закона 248-ФЗ. 

90. Контролируемое лицо подписывает акт тем же способом, которым изготовлен 

данный акт. При отказе или невозможности подписания контролируемым лицом или его 

представителем акта по итогам проведения контрольного (надзорного) мероприятия в акте 

делается соответствующая отметка. 

91. В случае отсутствия выявленных нарушений обязательных требований при 

проведении контрольного (надзорного) мероприятия сведения об этом вносятся в единый 

реестр контрольных (надзорных) мероприятий. Должностное лицо вправе выдать 

рекомендации по соблюдению обязательных требований, провести иные мероприятия, 

направленные на профилактику рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям. 

92. В случае выявления при проведении контрольного (надзорного) мероприятия 

нарушений обязательных требований контролируемым лицом контрольный орган в пределах 

полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязан принять 

меры в соответствии со статьей 90 Федерального закона №248-ФЗ. 

93. При выдаче контролируемому лицу предписания об устранении выявленных 

нарушений обязательных требований с указанием разумных сроков их устранения и (или) о 

проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда (ущерба) охраняемым 

законом ценностям (далее – предписание), в нем указывается наименование контрольного 

органа, наименование контролируемого лица, дата, время и место оформления предписания, 

перечень нарушений обязательных требований с указанием наименований и структурных 

единиц правовых актов, их устанавливающих, сроки исполнения предписания, по форме 

утвержденной муниципальным правовым актом. 

94. Решения, принятые по результатам контрольного (надзорного) мероприятия, 

проведенного с грубым нарушением требований к организации и осуществлению 

муниципального контроля, предусмотренным частью 2 статьи 91 Федерального закона №248-

ФЗ, подлежат отмене контрольным органом, проводившим контрольное (надзорное) 

мероприятие, или судом, в том числе по представлению (заявлению) прокурора. В случае 

самостоятельного выявления грубых нарушений требований к организации и осуществлению 

муниципального контроля должностное лицо контрольного органа, проводившего 

контрольное (надзорное) мероприятие, принимает решение о признании результатов такого 

мероприятия недействительными. 

95. Исполнение решений контрольного органа осуществляется в порядке, 

установленном статьями 92-95 Федерального закона №248-ФЗ. 

96. До 31 декабря подготовка контрольным органом в ходе осуществления 

муниципального контроля документов, информирование контролируемых лиц о совершаемых 



должностными лицами контрольного органа действиях и принимаемых решениях, обмен 

документами и сведениями с контролируемыми лицами осуществляется на бумажном 

носителе. 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКИЙ РАЙОННЫЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

  РЕШЕНИЕ   

 

 

29.03.2024                                                                                                                               № 2 

С.Покровка 

 

О внесении изменений в решение 

Совета Депутатов Покровского 

сельсовета №6 от30.03.2018 

«Об утверждении порядка определения  

размера платы по соглашению об 

установлении сервитута в отношении  

земельных участков, находящихся в 

собственности муниципального 

образования Покровский сельсовет 

Локтевского  района Алтайского края»   

 

Рассмотрев протест прокуратуры № 02-56-24 от 30.01.2024 на решение Совета Депутатов 

Покровского сельсовета №6 от30.03.2018 «Об утверждении порядка определения  размера 

платы по соглашению об установлении сервитута в отношении  земельных участков, 

находящихся в собственности муниципального образования Покровский сельсовет 

Локтевского  района Алтайского края»  ,на основании Постановлений Администрации 

Алтайского края от 23.03.2015 №104 Об Утверждении порядка определения  размера платы по 

соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в 

собственности  Алтайского края , и земельных участков , государственная собственность на 

которые не разграничена», от 18.12.2017 №454 « О внесении изменений в некоторые 

постановления Администрации края, руководствуясь Уставом МО Покровский сельсовет 

Совет депутатов РЕШИЛ 

 

1. п.2 и п 3  Порядка изложить с следующей редакции: 

 

2 Плата по соглашению об установлении сервитута устанавливается в соответствии с 

пунктом 2 настоящего порядка с предъявлением к оплате налога на добавленную стоимость в 

случае, если правообладатель земельного участка является плательщиком указанного налога.". 

 

        3 Плата по соглашению об установлении сервитута, определяется следующим образом: в 

отношении земельных участков, предоставленных в аренду, в постоянное (бессрочное) 

пользование,- в размере платы, установленной за использование земельных участков, за 

исключением случаев, предусмотренных абзацем четвертым ,пятым настоящего пункта; в 

отношении земельных участков, предоставленных в безвозмездное (срочное) пользование, а 

также в отсутствие права на земельный участок- в размере 1.5 процента кадастровой 

стоимости земельного участка за каждый год срока действия сервитута; в отношении 

земельных участков, расположенных в границах полосы отвода автомобильных дорог, 



предоставленных в постоянное (бессрочное) пользование в целях строительства, 

реконструкции, капитального ремонта объектов  дорожного сервиса и  их эксплуатации, - в 

размере рыночной стоимости земельного участка, определенной независимым оценщиком в 

соответствии с законодательством РФ об оценочной деятельности, за каждый год  срока 

действия сервитута;  в отношении земельных участков, расположенных в границах полосы 

отвода автомобильных дорог, предоставленных в постоянное(бессрочное) пользование в 

целях прокладки, переустройства, переноса инженерных коммуникаций и их эксплуатации,  в 

размере 0,12процента кадастровой 

стоимости земельного участка за каждый год срока действия сервитута» 

 

2. настоящее решение обнародовать в установленном порядке 

 

 

 

 

Председатель Совета депутатов                                              Е.В.Маликова   

 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОКРОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

РЕШЕНИЕ 

 

29.03.2024                                                                                                          № 3 

с. Покровка 

  

О внесении изменений  в  решение  Совета  

Депутатов  Покровского  сельсовета   № 12  

от     28.09.2023   года   «Об    утверждении  

Положения   об   условиях   оплаты   труда 

Муниципальных служащих Администрации 

Покровского       сельсовета     Локтевского 

района Алтайского края 

 

Рассмотрев протест прокуратуры № 02-56-2024 от 01.03.2024 на решение Совета Депутатов 

Покровского сельсовета №12 от 28.09.2023г. «Об утверждении Положения об условиях 

оплаты труда муниципальных служащих Администрации Покровского сельсовета  

Локтевского  района Алтайского края» ,в соответствии с частями 1 и 2 статьи Трудового 

кодекса РФ, руководствуясь Уставом МО Покровский сельсовет 



Совет депутатов РЕШИЛ 

            1. Внести в решение Совета депутатов Покровского сельсовета № 12 от 

28.09.2023 года  «Об утверждении Положения об условиях оплаты труда муниципальных 

служащих Администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края», 

следующие изменения:  

 п.2.7. изложить в следующей редакции:  

«Муниципальному служащему по результатам работы выплачивается премия. Могут 

выплачиваться следующие виды премий: 

ежемесячная; 

по итогам работы за отчетный период (квартал, полугодие, 9 месяцев, год). 

Ежемесячная премия начисляется и выплачивается за фактически отработанное 

муниципальным служащим время. 

Ежемесячная премия устанавливается распоряжением главы сельсовета, на 

календарный год в размере не более 250% от должностного оклада. 

По истечении указанного срока ежемесячная премия может быть установлена в ином 

размере на новый срок. 

Премия по итогам работы за отчетный период (квартал, полугодие, 9 

месяцев, год) может выплачиваться муниципальным служащим в случае экономии фонда 

оплаты труда, предусмотренного сметой расходов по статье «Заработная плата», 

образовавшейся в конце отчетного периода, и максимальным размером не ограничивается. 

Премия выплачивается в случае, если на момент ее начисления муниципальный 

служащий состоял в трудовых отношениях с Администрацией сельсовета. 

Премирование производится за фактически отработанное муниципальным служащим 

время. 

Начисление и выплата муниципальным служащим премии по итогам работы 

за отчетный период (квартал, полугодие, 9 месяцев, год) производится на основании 

распоряжения главы сельсовета. 

Конкретные размеры премий определяются в соответствии с 

личным вкладом муниципального служащего в общие результаты работы Администрации 

сельсовета. 

Премирование производится за четкое исполнение муниципальным служащим своих 

должностных обязанностей; 

При принятии решения о премировании учитываются следующие показатели работы 

муниципальных служащих: 

- личный вклад в общие результаты работы, оперативность и профессионализм в 

решении вопросов, входящих в их компетенцию; 



- степень сложности, важность и качество выполнения заданий, эффективность 

полученных результатов; 

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины; 

- выполнение установленных плановых заданий; 

- разумная инициатива, творчество и применение в работе современных форм и 

методов организации труда. 

Премия муниципальному служащему не начисляется или ее размер может быть 

уменьшен за: 

- невыполнение в установленный срок поручений главы сельсовета, представительного 

органа, а также запланированных заданий и мероприятий; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; 

-  нарушение финансовой дисциплины; 

- нарушение трудовой и исполнительской дисциплины (опоздание, несвоевременный 

уход с рабочего места и т. д.). 

Премия не начисляется за месяц, в котором муниципальный служащий был привлечен 

к дисциплинарной ответственности. 

Предложения о снижении или увеличении размера премии либо о лишении премии 

могут быть внесены главой сельсовета; 

Муниципальным служащим, уволенным по инициативе работодателя за виновные 

действия, премия не выплачивается» 

2. Опубликовать решение в установленном законом порядке. 

 

 

     Председатель совета депутатов                                           Е.В. Маликова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

21.02.2024                                                                                                                           № 4                                                                                                            

с.Покровка 

 

Об утверждении Порядка расчета 

компенсационной стоимости зеленых 

насаждений, произрастающих на территории 

муниципального образования Покровский 

сельсовет Локтевского района Алтайского 

края 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 

10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды», Земельным кодексом Российской 

Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом 

муниципального образования Покровский сельсовет Локтевский район Алтайского края, 

постановляю:  
1. Утвердить Порядок расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, 

произрастающих на территории муниципального образования Покровский сельсовет 

Локтевский район Алтайского края (прилагается).  

2. Настоящее постановление распространяет своё действие на правоотношения, 

возникшие с 01.01.2024 г. 

 

 

 

Глава сельсовета                                                                               Е. А.Валихова 

 

 

 

 

                                       Приложение   

          к постановлению Администрации сельсовета       

                от 21.02.2024 №  4__ 

 

              ПОРЯДОК 

расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, произрастающих  

на территории муниципального образования  

            Покровский сельсовет Локтевский район Алтайского края 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Порядок расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, произрастающих на территории 

муниципального образования Покровский сельсовет Локтевский район Алтайского края   (далее - 

Порядок), применяется для исчисления размера вреда в случаях негативного воздействия на зеленые 

насаждения, находящихся в границах муниципального образования Покровский сельсовет Локтевский 

район Алтайского края, в том числе: 

на этапе инженерных изысканий для подготовки проектной документации, 



строительства, реконструкции объектов капитального строительства; 

в процессе подготовки разделов оценки воздействия на окружающую среду проектов 

строительства или реконструкции и их экспертизы для стоимостной оценки потенциального 

ущерба, который может возникнуть при осуществлении хозяйственной деятельности, 

затрагивающей зеленые насаждения; 

для исчисления размера компенсационной стоимости при оформлении разрешения на 

снос зеленых насаждений; 

в иных случаях, связанных с необходимостью определения компенсационной стоимости 

зеленых насаждений, произрастающих на территориях Покровский сельсовет муниципального 

образования Локтевский район Алтайского края. 

1.2. Действие настоящего Порядка не распространяется на определение стоимости и 

исчисление вреда, в том числе вреда, причиненного зеленым насаждениям вследствие 

нарушения лесного законодательства. 

1.3. Целью настоящего Порядка является охрана и воспроизводство зеленых насаждений, 

произрастающих на территориях сельских поселений муниципального образования 

Покровский сельсовет Локтевский район Алтайского края, повышение ответственности за 

снос зеленых насаждений, а также предотвращение их несанкционированного уничтожения и 

(или) повреждения. 

 

2. Компенсационная стоимость зеленых насаждений 

2.1. Компенсационная стоимость зеленых насаждений - это стоимостная оценка зеленых 

насаждений, устанавливаемая для учета их ценности при повреждении и (или) уничтожении. 

Компенсационная стоимость зеленых насаждений определяется в рублях. 

2.2. Общий размер компенсационной стоимости зеленых насаждений определяется как 

сумма компенсационных стоимостей всех типов зеленых насаждений. 

Размер компенсационной стоимости деревьев, кустарников и лиан рассчитывается 

путем суммирования компенсационной стоимости каждого конкретного зеленого насаждения. 

Размер компенсационной стоимости травяного покрова, цветников, плодородно-

растительного слоя рассчитывается путем умножения их площади на компенсационную 

стоимость одного квадратного метра. 

2.3. В структуру затрат при определении восстановительной стоимости зеленых 

насаждений включаются: 

единовременные затраты на создание зеленых насаждений - стоимость посадочного 

материала и растительного грунта, стоимость работ по очистке и планировке территории, 

созданию дренажа и подготовке ям, посадке деревьев и кустарников, транспортные расходы, 

накладные расходы и плановая прибыль; 

текущие затраты на содержание зеленых насаждений - стоимость работ по поливу в 

период вегетации, подкормке органическими и минеральными удобрениями, обмыву крон, 

прополке и рыхлению приствольных кругов, обрезке деревьев и кустарников, борьбе с 

вредителями и болезнями. 

2.4. При определении компенсационной стоимости зеленые насаждения 

подразделяются на следующие типы вне зависимости от функционального назначения, 

местоположения, формы собственности, территории произрастания: 

- деревья; 

- кустарники, лианы; 

- травяной покров, цветники, плодородно-растительный слой. 

2.5. Расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений производится по 

формуле: 

Ск = Св х Кс х Кд х Км, 

         где: 

Ск - компенсационная стоимость зеленых насаждений в расчете на одну 

идентифицированную единицу; 

Св - восстановительная стоимость зеленых насаждений в соответствии с таблицами 1-3 



в расчете на одну идентифицированную единицу; 

Кс - коэффициент поправки, учитывающий текущее состояние зеленых насаждений; 

Кд - коэффициент поправки, учитывающий декоративность зеленых насаждений; 

Км - коэффициент поправки, учитывающий местоположение и экологическую 

значимость зеленых насаждений. 

2.6. Восстановительная стоимость деревьев кустарников и лиан: 

 

Диаметр дерева на высоте 

1,3 м. 
Восстановительная стоимость (руб. / шт.) 

до 4 см 690,50 

4,1 - 8 см 791,66 

8,1 - 12 см 812,88 

12,1 - 16 см 922,45 

16,1 - 20 см 1335,22 

20,1 - 24 см 1468,64 

24,1 - 28 см 1690,00 

28,1 - 32 см 1822,44 

32,1 - 36 см 1998,29 

36,1 - 40 см 2245,41 

40,1 - 44 см 2510,50 

44,1 - 48 см 2714,12 

48,1 - 52 см 2975,59 

52,1 - 56 см 3466,73 

56,1 - 60 см 3966,73 

 

При диаметре ствола дерева более 60 см показатель, указанный в таблице 1, умножается                                   

на коэффициент 1,1 на каждые полные 4 см диаметра ствола свыше 60 см. 

2.7. Восстановительная стоимость кустарников и лиан: 

Породы кустарников и лиан Восстановительная стоимость (руб. / шт.) 

Актинидия (и другие лианы), 

можжевельник и иные хвойные 

кустарники 

1000 

Боярышник, калина, рододендрон, 

рябина, сирень, черемуха, облепиха 
700 

Акация, барбарис, шиповник 500 

Ива (кустарниковые виды) и иные 

породы кустарников 
300 



2.8. Восстановительная стоимость травяного покрова, цветников, плодородно-

растительного слоя: 

Проективное 

покрытие (%) 
Восстановительная стоимость (руб. / кв. м) 

80 - 100 420.40 

60 - 80 319,62 

10 - 60 215,61 

 

3. Значения поправочных коэффициентов 

3.1. В соответствии с характеристикой качественного состояния зеленых насаждений 

значение коэффициента поправки, учитывающего текущее состояние зеленых насаждений 

(Кс), устанавливается в размере: 

1,5 - для здоровых зеленых насаждений; 

1,0 - для условно здоровых зеленых насаждений; 

0,5 - для ослабленных зеленых насаждений с признаками повреждения; 

0,0 - для сухостойных и аварийных зеленых насаждений. 

3.1.1. Качественное состояние деревьев определяется по следующим признакам: 

хорошее - деревья здоровые, без признаков ослабления, листва или хвоя зеленые, крона 

густая, прирост текущего года нормальный для данного вида, возраста, условий 

произрастания деревьев и сезонного периода, признаки болезней и вредителей, повреждения 

ствола и скелетных ветвей отсутствуют или единичны, ран и дупел нет; 

удовлетворительное - деревья здоровые, но с замедленным ростом, недостаточно 

облиственные, листва или хвоя часто светлее обычного, крона слабо ажурная, неравномерно 

развитая, с наличием до 25% сухих ветвей, прирост ослаблен по сравнению с нормальным, 

возможно наличие местных повреждений ствола, корневых лап, ветвей, незначительных 

механических повреждений и небольших дупел; 

плохое (неудовлетворительное) - деревья сильно ослабленные, листва мельче, светлее 

или желтее обычной, хвоя желто-зеленая или серовато-матовая, часто преждевременно 

опадает или усыхает, крона слабо развита, сильно изрежена, с наличием сухих ветвей до 50-

75%, суховершинности, прирост текущего года уменьшен более чем наполовину по 

сравнению с нормальным или отсутствует, имеются признаки заселения стволовыми 

вредителями, дупла, значительные механические повреждения. 

3.1.2. Качественное состояние кустарников, лиан определяется по следующим 

признакам: 

хорошее  -  кустарники,   лианы   нормально   развитые,    здоровые,   густо 

  облиственные по всей высоте, окраска и величина листьев нормальные, сухих и 

отмирающих ветвей нет, механических повреждений и поражений болезнями нет; 

удовлетворительное - кустарники, лианы здоровые, но с признаками 

замедленного роста, недостаточно облиственные, с наличием усыхающих ветвей до 10-

15%, кроны односторонние, сплюснутые, ветви частично снизу оголены,  

имеются незначительные механические повреждения, повреждения вредителями; 

плохое (неудовлетворительное) - кустарники, лианы ослабленные, переросшие, сильно 

оголенные снизу, слабо облиственные, листва мелкая, с наличием усыхающих ветвей до 25-

50%, с сильными механическими повреждениями, признаками поражения болезнями и 

вредителями. 

3.1.3. Качественное состояние травяного покрова: 

хорошее - поверхность хорошо спланирована, травостой густой однородный, равномерный, 

регулярно стригущийся, цвет интенсивно зеленый, сорняков и мха нет; 

удовлетворительное - поверхность с заметными неровностями, травостой неровный с 

примесью сорняков, нерегулярно стригущийся, цвет зеленый, плешин и вытоптанных мест 



нет; 

плохое (неудовлетворительное) - травостой изреженный, неоднородный, много 

широколистных сорняков, окраска неровная, с преобладанием желтых оттенков, много мха, 

плешин, вытоптанных мест. 

3.1.4. Для плодородно-растительного слоя (растительного грунта) Кс = 1,0. 

3.2. Коэффициент поправки, учитывающий декоративность зеленых насаждений (Кд), 

устанавливается для деревьев кустарников и лиан в размере: 

2,0 - с высокой декоративностью, имеющие сформированную крону (шаровидную, 

колоновидную, пиромидальную, плакучую); 

1,5 - красиво цветущие, декоративно-плодоносящие, с оригинальной окраской и формой 

листьев, кустарник в живой изгороди, деревья в рядовой посадке; 

1,0 - для остальных деревьев, кустарников и лиан. 

3.3. Коэффициент поправки, учитывающий местоположение и экологическую значимость 

зеленых насаждений (Км), устанавливается в размере: 

3,0 - для зеленых насаждений особо охраняемых территорий, особо охраняемых природных 

территорий, объектов культурного наследия, их охранных зон, зоны исторической 

застройки; 

2,5 - для зеленых насаждений прибрежных и водоохранных зон открытого водотока 

(водоема), санитарно-защитных зон, зон рекреационного назначения; 

2,0 - для зеленых насаждений, расположенных на территориях общего пользования (парки, 

сады, скверы, бульвары), вдоль магистральных улиц и дорог, улиц и дорог местного 

значения, железных дорог; 

1,5 - для зеленых насаждений ограниченного пользования (детские, учебные, лечебные, 

научные учреждения, территории промышленных предприятий, административных и 

общественных учреждений); 

1,0 - для зеленых насаждений остальных территорий. 

В случае принадлежности зеленых насаждений к нескольким категориям Км выбирается по 

максимальному значению. 

3.4. Расчет размера оплаты компенсационной стоимости производится с учетом 

коэффициента 0,35 в случае сноса зеленых насаждений на земельных участках, 

предоставленных для: 

- осуществления индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим 

трех и более детей (Закон Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС             «О бесплатном 

предоставлении в собственность земельных участков»); 

- осуществления индивидуального жилищного строительства иной категорией граждан 

(Закон Алтайского края от 09.11.2015 № 98-ЗС «О бесплатном предоставлении в 

собственность земельных участков», Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах») 

 

4. Идентификация зеленых насаждений 

4.1. Для определения восстановительной стоимости зеленых насаждений и расчета 

компенсационной стоимости зеленых насаждений производится идентификация зеленых 

насаждений. 

Идентификация зеленых насаждений проводится сотрудниками Администрации 

Покровского сельсовет Локтевского района Алтайского края по распоряжению главы 

сельсовета посредством натурного обследования зеленых насаждений, по результатам 

которого составляется Акт обследования зеленых насаждений. 

4.2. Деревья подсчитываются поштучно. 

Если дерево имеет два и более ствола на одной корневой системе, то в расчетах 

компенсационной стоимости учитывается один ствол с наибольшим диаметром. 

Если второстепенный ствол (стволы) на высоте 1,3 м достиг в диаметре 4 см и 

расположен на расстоянии 0,3 м и более от основного ствола, то каждый ствол считается за 

отдельное дерево. 

В случае уничтожения дерева диаметр ствола определяется у корневой шейки. 



4.3. Кустарники подсчитываются поштучно. 

В случае уничтожения кустарника при невозможности определения возраст кустарника 

принимается свыше 10 лет. 

4.4. Лианы подсчитываются поштучно. 

Лианой считается древесное или травянистое растение с лазающими, цепляющимися и 

вьющимися длинными и гибкими побегами, не способное к самостоятельному удерживанию в 

вертикальном положении, имеющее разнообразные способы крепления к опоре. 

4.5. Заросли самосевных деревьев и кустарников (деревья и (или) кустарники 

самосевного и порослевого происхождения, образующие единый сомкнутый полог) 

рассчитываются следующим образом: каждые 100 кв. м приравниваются к 10 деревьям 

диаметром 20 см в хорошем качественном состоянии. 

4.6. Лиственные деревья порослевого и самосевного происхождения с диаметром 

ствола до 4 см на высоте 1,3 м в расчете компенсационной стоимости при выдаче разрешения 

на снос зеленых насаждений не учитываются. 

4.7. Травяным покровом считается травянистая растительность    естественного 

(в том числе луговые, болотные, полевые травы) и искусственного происхождения 

(включая все виды газонов). 

4.8. Плодородно-растительным слоем (растительным грунтом) считаются 

верхние части почвенного профиля, обладающие благоприятными для роста растений 

свойствами (плодородием), а также характеризующиеся переплетением корней трав, 

деревьев, кустарников и иной растительности. 

4.9. На земельных участках, относящихся к категориям «земли населенных 

пунктов» и «земли сельскохозяйственного назначения», предоставленных в 

собственность гражданам и юридическим лицам зеленые насаждения в расчете 

компенсационной стоимости не учитываются. 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОКРОВСКОО  СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 05.03.2024г.                                                                                                          № 5 

 

Об утверждении Положения об 

организации и осуществлении 

первичного воинского учета граждан 

на территории  МО 

Покровский сельсовет 

Локтевского района 

 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 28.03.1998 

№ 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Федеральным законом от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 (в 

редакции от 25.07.2023) «Об утверждении Положения о воинском учете», руководствуясь 

Уставом МО Покровский сельсовет, Администрация Покровского сельсовета 



ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации и осуществлении первичного 

воинского учета граждан на территории муниципального образования Покровский сельсовет. 

(Приложение №1) 

2. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию специалиста по военно-учетной работе 

поселения. (Приложение №2) 

3. Признать утратившим силу решение Совета депутатов Покровского сельсовета от 

27.12.2010г. № 42 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного 

воинского учета граждан на территории поселения» 

4. Настоящее постановление подлежит официальному размещению на официальном 

сайте муниципального образования Покровский сельсовет. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального 

опубликования (обнародования). 

 

 

 

Глава сельсовета                                                      Е.А.Валихова 

                                                 

                                                                                                            Приложение №1 

к постановлению администрации 

                                                                                         Покровского сельсовета 

                                                                                           от  05.03.2024 г. № 5 

 

Согласовано:                                                                                    Утверждаю: 

Военный комиссар Локтевского                                         Глава Покровского 

района Алтайского края                                                      сельсовета 

__________ А.С. Мальцев                                               ________Е.А.Валихова 

«__» ________ 20___ г.                                                       « __» _______ 20___ г. 

 

  

                                                              ПОЛОЖЕНИЕ 



об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на 

территории МО Покровский сельсовет Локтевского района 

  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение об организации и осуществлении первичного воинского 

учета граждан на территории МО Покровский сельсовет Локтевского района (далее – 

Положение) определяет порядок организации и осуществления первичного воинского учета 

граждан на территории МО Покровский сельсовет (далее – поселение) по месту их жительства 

или месту пребывания (на срок более 3 месяцев), в том числе не подтвержденным 

регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, или месту прохождения 

альтернативной гражданской службы в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, и методическими рекомендациями, 

разрабатываемыми Министерством обороны Российской Федерации. 

1.2. Организация и осуществление первичного воинского учета на территории 

поселения обеспечивается администрацией Покровского сельсовета (далее-Администрация). 

Исполнение полномочий по организации и осуществлению первичного воинского 

учета в администрации возлагается на специалиста по ведению военно-учетного стола 

администрации.  

За состояние первичного воинского учета отвечает глава сельсовета. 

Должностные лица администрации (далее – должностные лица) обеспечивают 

исполнение гражданами обязанностей в области воинского учета в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

1.3. Общее количество должностных лиц, осуществляющих воинский учет в 

администрации, определяется исходя из количества граждан, состоящих на воинском учете на 

территории  поселения, в соответствии нормами, установленными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о 

воинском учете» (далее – Положение о воинском учете). 

1.4. Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского 

учета: 

а) для призывников - по картам первичного воинского учета призывников; 

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по 

алфавитным карточкам ( или) учетным карточкам; 

в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета. 

1.5. Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих 

документов: 

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, в том числе в 

форме электронного документа, - для призывников; 

б) военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) или 

справка взамен военного билета - для военнообязанных. 

1.6. Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о 

гражданах: 

фамилия, имя и отчество (при наличии); 

дата рождения; 

сведения о документе, удостоверяющем личность, включая вид, серию, номер, дату 

выдачи документа, наименование или код органа, выдавшего такой документ; 

страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии); 

идентификационный номер налогоплательщика; 

место жительства и (или) место пребывания, в том числе не подтвержденные 

регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания; 



наличие гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство 

или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на 

территории иностранного государства; 

семейное положение; 

образование; 

место работы (учебы); 

годность к военной службе по состоянию здоровья; 

профессиональная пригодность к подготовке по военно-учетным специальностям и к 

военной службе на воинских должностях; 

сведения о водительском удостоверении (при наличии); 

сведения об абонентском номере подвижной радиотелефонной связи (при наличии); 

основные антропометрические данные; 

прохождение военной службы или альтернативной гражданской службы; 

прохождение военных сборов; 

владение иностранными языками; 

наличие военно-учетных и гражданских специальностей; 

наличие первого спортивного разряда или спортивного звания; 

возбуждение или прекращение в отношении гражданина уголовного дела; 

наличие судимости; 

признание гражданина не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то 

законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии; 

бронирование гражданина, пребывающего в запасе, за органом государственной 

власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации и в 

военное время; 

пребывание в мобилизационном людском резерве; 

наличие освобождения или отсрочки от призыва на военную службу с указанием 

соответствующего положения (подпункта, пункта, статьи) Федерального закона от 28 марта 

1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», на основании которого они 

предоставлены, а также даты заседания призывной комиссии, на котором было принято 

решение об освобождении от призыва на военную службу или о предоставлении отсрочки от 

призыва на военную службу, и номера протокола этого заседания. 

1.7. При постановке на воинский учет, снятии с воинского учета и внесении изменений 

в документы воинского учета граждан, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, 

но обязанных состоять на воинском учете, без личной явки граждан документы воинского 

учета могут содержать только те сведения о гражданине, указанные в пункте 1.6 настоящего 

Положения, которые имеются у военных комиссариатов, в том числе получены из 

государственного информационного ресурса, иных государственных информационных систем 

и информационных ресурсов, а также на основании запросов военных комиссариатов. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

  

2.1. Основными задачами воинского учета являются: 

а) обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной 

федеральными законами "Об обороне", "О воинской обязанности и военной службе", "О 

мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации"; 

б) документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на 

воинском учете; 

в) анализ количественного состава и качественного состояния призывных 

мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах 

обеспечения обороны страны и безопасности государства; 

г) проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-

обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу 

Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с 



мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на 

требуемом уровне в военное время. 

 

3. ФУНКЦИИ 

 

3.1. При осуществлении первичного воинского учета администрация исполняет 

обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной 

службе". 

3.2. При осуществлении первичного воинского учета администрация обязана: 

3.2.1. Осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах 

первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав 

сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких 

сведений определяются Положением о воинском учете. 

3.2.2. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского 

учета, в актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведений, 

содержащихся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, 

содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в военный комиссариат в 

двухнедельный срок со дня ее получения. 

3.2.3. Направлять по запросам военных комиссариатов необходимые для ведения 

воинского учета сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, 

но обязанных состоять на воинском учете. 

3.2.4. Представлять в электронной форме в порядке, определяемом Правительством 

Российской Федерации, сведения о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на 

воинском учете. 

3.2.5. Организовывать и обеспечивать постановку на воинский учет, снятие с воинского 

учета и внесение изменений в документы воинского учета граждан, обязанных состоять на 

воинском учете, при их переезде на новое место жительства и (или) место пребывания, в том 

числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, либо 

выезде из Российской Федерации на срок более шести месяцев или въезде в Российскую 

Федерацию. 

3.2.6. Осуществлять сбор информации о прохождении гражданами медицинского 

обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на 

военную службу по контракту, поступлении в мобилизационный людской резерв, 

поступлении в военные профессиональные образовательные организации и военные 

образовательные организации высшего образования, призыве на военные сборы, 

медицинского освидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной 

службе по состоянию здоровья. 

3.2.7. Организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах 

(повестках) военных комиссариатов, в том числе в электронной форме. 

3.2.8. Вести прием граждан по вопросам воинского учета. 

3.3. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, 

содержащихся в документах первичного воинского учета, должностные лица: 

а) осуществляют первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, 

подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 

месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту 

пребывания, на территории сельского поселения; 

б) выявляют совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или 

пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту 

жительства и (или) месту пребывания, на территории сельского поселения и подлежащих 

постановке на воинский учет; 

в) ведут учет организаций, находящихся на территории сельского поселения, и 

контролируют ведение в них воинского учета; 



г) ведут и хранят документы первичного воинского учета в машинописном и 

электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны 

Российской Федерации. 

3.4. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в 

документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии 

сведений, содержащихся в документах воинского учета, должностные лица: 

а) сверяют не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами 

воинского учета соответствующего военного комиссариата и организаций; 

б) своевременно вносят изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного 

воинского учета, и в течение 10 рабочих дней сообщают о внесенных изменениях в военный 

комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации; 

в) разъясняют должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по 

воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляют контроль 

их исполнения, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных 

обязанностей; 

г) представляют в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения 

должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, 

мобилизационной подготовке и мобилизации в течение 10 рабочих дней со дня их выявления 

в электронной форме, в том числе на съемном машинном носителе информации. 

3.5. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет 

должностные лица: 

а) проверяют наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, 

выданных взамен военных билетов), справок взамен военных билетов или удостоверений 

граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том числе в форме электронного 

документа, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для 

военнообязанных при наличии в военных билетах или в справках взамен военных билетов 

отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах 

воинского учета отметок об их выдаче), отметок в документах воинского учета о снятии 

граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан 

Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными 

номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных при наличии в 

военных билетах отметок об их вручении); 

б) заполняют карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняют алфавитные 

карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и 

матросов запаса. Заполняют карты первичного воинского учета призывников. Заполнение 

указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах 

(временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), справках взамен военных 

билетов и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том числе в 

форме электронного документа. При этом уточняются сведения о семейном положении, 

образовании, месте работы (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания 

граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту 

пребывания, и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, 

принимаемых на воинский учет; 

в) представляют военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен 

военных билетов), справки взамен военных билетов, персональные электронные карты, 

алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и 

матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том 

числе в форме электронного документа, карты первичного воинского учета призывников, а 

также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об 

отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военный комиссариат для 

оформления постановки на воинский учет. Оповещают призывников о необходимости личной 

явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, 



информируют военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и 

мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном 

количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский 

учет на основании представленных ими документов воинского учета органы местного 

самоуправления оповещают граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты 

или направлении необходимых сведений в военный комиссариат в электронной форме. 

Направление гражданами сведений, необходимых для постановки на воинский учет, в 

электронной форме осуществляется с использованием портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). При приеме от граждан документов воинского учета 

выдают расписки. 

3.6. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета 

должностные лица: 

а) представляют в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в 

случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для 

соответствующего оформления указанных документов. Оповещают офицеров запаса и 

призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для 

снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального 

образования, решениями военных комиссаров муниципальных образований могут изыматься 

мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах 

(временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) или справках взамен 

военных билетов. В случае необходимости уточнения военно-учетных данных 

военнообязанных их оповещают о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При 

приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки; 

б) производят в документах первичного воинского учета соответствующие отметки о 

снятии с воинского учета; 

в) составляют и представляют в военный комиссариат в 2-недельный срок списки 

граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без 

снятия с воинского учета; 

г) хранят документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, 

до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают их 

в установленном порядке. 

3.7. Ежегодно, до 1 февраля, представляют в соответствующий военный комиссариат 

отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году. 

3.8. При отсутствии технической возможности получения сведений в электронной 

форме из государственного информационного ресурса, иных государственных 

информационных систем и информационных ресурсов представляют не позднее 1 ноября в 

соответствующий военный комиссариат в письменной форме на бумажном носителе или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, сведения о гражданах, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет, 

по форме согласно приложению № 6 к Положению о воинском учете. 

Формируют и представляют список в военный комиссариат на бумажном носителе и в 

электронном виде. Кроме того, представляют в электронном виде карты первичного 

воинского учета призывников на всех граждан, включенных в список. 

  

4. ПРАВА 

  

4.1. Должностные лица вправе: 

а) запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для ведения 

документов воинского учета; 

б) вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах 

(повестках) военных комиссариатов, в том числе в электронной форме; 

в) определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) военных 

комиссариатов, в том числе в электронной форме; 



г) определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета; 

д) запрашивать у военных комиссариатов разъяснения по вопросам первичного 

воинского учета; 

е) вносить в военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации 

первичного воинского учета. 

  

5. РУКОВОДСТВО 

  

5.1. Лицо, осуществляющее первичный воинский учет в администрации –специалист по 

ведению первичного воинского учета, назначается на должность и освобождается от 

должности главой сельсовета 

5.2. Специалист по ведению первичного воинского учета администрации находится в 

непосредственном подчинении у главы сельсовета. 

5.3. В случае его временного отсутствия на рабочем месте (отпуск, временная 

нетрудоспособность, командировка) его замещает глава сельсовета. 

                                                                                                                           

                                                                                                                            Приложение №2 

к постановлению администрации 

Покровского сельсовета 

 от 05.03. 2024 г. № 5 

 

  

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста по ведению первичного воинского учета на территории МО Покровский 

сельсовет Локтевского района 

I. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями 

Трудового кодекса Российской Федерации, иными нормативными актами, регулирующими 

трудовые правоотношения, а также Положением об организации и осуществлении первичного 

воинского учета граждан на территории МО Покровский сельсовет, утвержденным 

постановлением администрации  Покровского сельсовета  от 05.03.2024 г. № 5. 

1.2. Назначение на должность и освобождение от нее производится распоряжением 

администрации Покровского сельсовета (далее – Администрация) после согласования 

кандидатуры с военным комиссариатом Локтевского района Алтайского края. 

1.4. Специалист по ведению первичного воинского учета ( далее  специалист) в своей 

деятельности руководствуется Федеральными законами Российской Федерации от 31 мая 1996 

года «Об обороне», от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», от 26 

февраля 1997 года «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об 

утверждении Положения о воинском учете», Приказом Министра обороны Российской 

Федерации от 22 ноября 2021 г. № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы 

по обеспечению функционирования системы воинского учета», Методическими 

рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного 

самоуправления (утв. начальником Генерального штаба Вооруженных Сил Российской 

Федерации - первым заместителем Министра обороны Российской Федерации 11 июля 2017 

г.), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и руководящими 

документами Министерства обороны Российской Федерации в области воинского учета и 

бронирования граждан. 

1.5. Специалист должен знать: 



1.5.1. Законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты, 

положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы в пределах своей 

компетенции. 

1.5.2. Правила и нормы охраны труда и техники безопасности. 

1.5.3. Основы организации труда и управления. 

1.5.4. Правила эксплуатации вычислительной техники. 

1.5.5. Основы служебной этики. 

1.5.6. Правила делового общения. 

1.5.7. Организацию делопроизводства. 

1.5.8. Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной 

обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.); 

1.5.9. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной 

документации. 

1.5.10. Порядок контроля над прохождением служебных документов. 

1.6. Специалист должен уметь: 

1.6.1. Составлять проекты распорядительных, правовых (нормативных) документов, 

справки, деловые письма и т.п. 

1.6.2. Уверенно использовать в работе персональный компьютер и другую оргтехнику. 

1.6.3. Вести отчетную документацию, обобщать и готовить необходимые данные для 

составления отчётов и донесений в соответствии с требованиями руководящих документов. 

  

II. Должностные обязанности 

 

На специалиста возлагаются следующие обязанности: 

2.  При осуществлении первичного воинского учета исполнять обязанности в 

соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»: 

2.1. Осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах 

первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав 

сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких 

сведений определяются Положением о воинском учете. 

2.2. Поддерживать сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в 

актуальном состоянии и обеспечивать поддержание в актуальном состоянии сведений, 

содержащихся в документах воинского учета. При этом информация об изменении сведений, 

содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в военный комиссариат в 

двухнедельный срок со дня ее получения. 

2.3. Направлять по запросам военных комиссариатов необходимые для ведения 

воинского учета сведения о гражданах, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, 

но обязанных состоять на воинском учете. 

2.4. Представлять в электронной форме в порядке, определяемом Правительством 

Российской Федерации, сведения о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на 

воинском учете. 

2.5. Организовывать и обеспечивать постановку на воинский учет, снятие с воинского 

учета и внесение изменений в документы воинского учета граждан, обязанных состоять на 

воинском учете, при их переезде на новое место жительства и (или) место пребывания, в том 

числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, либо 

выезде из Российской Федерации на срок более шести месяцев или въезде в Российскую 

Федерацию. 

2.6. Осуществлять сбор информации о прохождении гражданами медицинского 

обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на 

военную службу по контракту, поступлении в мобилизационный людской резерв, 

поступлении в военные профессиональные образовательные организации и военные 

образовательные организации высшего образования, призыве на военные сборы, 



медицинского освидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной 

службе по состоянию здоровья. 

2.7. Организовывать и обеспечивать своевременное оповещение граждан о вызовах 

(повестках) военных комиссариатов, в том числе в электронной форме. 

2.8. Вести прием граждан по вопросам воинского учета. 

2.9. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, 

содержащихся в документах первичного воинского учета: 

а) осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, 

подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 

месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту жительства и (или) месту 

пребывания, на территории сельского поселения; 

б) выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или 

пребывающих (на срок более 3 месяцев), в том числе не имеющих регистрации по месту 

жительства и (или) месту пребывания, на территории сельского поселения и подлежащих 

постановке на воинский учет; 

в) вести учет организаций, находящихся на территории сельского поселения и 

контролировать ведение в них воинского учета; 

г) вести и хранить документы первичного воинского учета в машинописном и 

электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны 

Российской Федерации. 

2.10. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в 

документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии 

сведений, содержащихся в документах воинского учета: 

а) сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами 

воинского учета соответствующего военного комиссариата и организаций; 

б) своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах 

первичного воинского учета, и в течение 10 рабочих дней сообщать о внесенных изменениях в 

военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской 

Федерации; 

в) разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по 

воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные 

законодательством Российской Федерации, осуществлять контроль их исполнения, а также 

информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей; 

г) представлять в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения 

должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, 

мобилизационной подготовке и мобилизации в течение 10 рабочих дней со дня их выявления 

в электронной форме, в том числе на съемном машинном носителе информации. 

2.11. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет: 

а) проверять наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, 

выданных взамен военных билетов), справок взамен военных билетов или удостоверений 

граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том числе в форме электронного 

документа, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для 

военнообязанных при наличии в военных билетах или в справках взамен военных билетов 

отметок об их вручении), персональных электронных карт (при наличии в документах 

воинского учета отметок об их выдаче), отметок в документах воинского учета о снятии 

граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан 

Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными 

номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных при наличии в 

военных билетах отметок об их вручении); 

б) заполнять карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполнять алфавитные 

карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и 

матросов запаса. Заполнять карты первичного воинского учета призывников. Заполнение 

указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах 



(временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов), справках взамен военных 

билетов и удостоверениях граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том числе в 

форме электронного документа. При этом уточняются сведения о семейном положении, 

образовании, месте работы (учебы), должности, месте жительства или месте пребывания 

граждан, в том числе не подтвержденных регистрацией по месту жительства и (или) месту 

пребывания, и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, 

принимаемых на воинский учет; 

в) представлять военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных 

билетов), справки взамен военных билетов, персональные электронные карты, алфавитные и 

учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, 

удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, в том числе в форме 

электронного документа, карты первичного воинского учета призывников, а также паспорта 

граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к 

воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления 

постановки на воинский учет. Оповещать призывников о необходимости личной явки в 

соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, 

информировать военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и 

мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном 

количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский 

учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещать граждан о 

необходимости личной явки в военные комиссариаты или направлении необходимых 

сведений в военный комиссариат в электронной форме. Направление гражданами сведений, 

необходимых для постановки на воинский учет, в электронной форме осуществляется с 

использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций). При приеме от 

граждан документов воинского учета выдавать расписки. 

2.12. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета: 

а) представлять в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в 

случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для 

соответствующего оформления указанных документов. Оповещать офицеров запаса и 

призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для 

снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального 

образования, решениями военных комиссаров муниципальных образований могут изыматься 

мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах 

(временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) или справках взамен 

военных билетов. В случае необходимости уточнения военно-учетных данных 

военнообязанных их оповещать о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При 

приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдавать расписки; 

б) производить в документах первичного воинского учета соответствующие отметки о 

снятии с воинского учета; 

в) составлять и представлять в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки 

граждан, убывших на новое место жительства за пределы сельского поселения без снятия с 

воинского учета; 

г) хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, 

до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожать их в 

установленном порядке. 

2.13. Ежегодно, до 1 февраля, представлять в соответствующий военный комиссариат 

отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году. 

2.14. При отсутствии технической возможности получения сведений в электронной 

форме из государственного информационного ресурса, иных государственных 

информационных систем и информационных ресурсов  представлять не позднее 1 ноября в 

соответствующий военный комиссариат в письменной форме на бумажном носителе или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 



подписью,  сведения о гражданах, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет, 

по форме согласно приложению № 6 к Положению о воинском учете. 

Формировать и представлять список в военный комиссариат на бумажном носителе и в 

электронном виде. Кроме того, представлять в электронном виде карты первичного воинского 

учета призывников на всех граждан, включенных в список. 

  

III. Права 

 

Специалист имеет право: 

3.1. При осуществлении первичного воинского учета: 

запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для ведения 

документов воинского учета; 

вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах 

(повестках) военных комиссариатов, в том числе в электронной форме; 

определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) военных 

комиссариатов, в том числе в электронной форме; 

определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета; 

запрашивать у военных комиссариатов разъяснения по вопросам первичного воинского 

учета; 

вносить в военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации 

первичного воинского учета. 

3.2. Знакомиться с проектами правовых актов Администрации, касающимися его 

деятельности. 

3.3. Пользоваться информационными материалами и иными документами, 

необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей. 

3.4. Получать от сотрудников Администрации информацию и документы, необходимые 

для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.5. На все трудовые права в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

3.6. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные 

гарантии. 

  

IV. Ответственность 

 

Специалист несет ответственность: 

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных 

настоящей инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. За причинение материального ущерба работодателю (представителю нанимателя 

(работодателю) - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

 

 

Глава сельсовета    

 

 

                                                                    

С должностной инструкцией ознакомлен: 

http://pravo.minjust.ru/#/document/12125268/entry/192


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

21.03.2024                                           № 7 

                                                                с. Покровка 

 

Об    утверждении  административного 

регламента                   предоставления  

муниципальной   услуги   «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение  

и     аннулирование    такого    адреса» 

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования 

Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края, Администрация Покровского 

сельсовета 

п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса». 

2. Постановление Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края от 28.12.2020 № 12  «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов 

объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, 

помещениям и объектам незавершенного строительства» считать утратившим силу. 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и на 

официальном сайте Администрации  Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского 

края.  

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

 

Глава сельсовета                                                                                                Е.А. Валихова  

 

 

                                                                                           УТВЕРЖДЕН 

                                                                              постановлением Администрации 

                                                                Покровского сельсовета 

                                                             Локтевского района 

                                                                                           от 21.03.2024 № 7 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение,  

аннулирование такого адреса» 

 



I. Общие положения 

 

 Предмет регулирования 

 

 

         1.1.Настоящий Типовой административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления, определяет стандарт, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение и аннулирование такого адреса» (далее — Услуга) органами местного 

самоуправления, уполномоченными на присвоение адресов объектам адресации (далее — 

Уполномоченные органы).  

 

Круг Заявителей  

 

1.2. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные пунктами 27 и 29 

Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее соответственно — 

Правила, Заявитель):  

1) собственники объекта адресации;  

2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:  

- право хозяйственного ведения;  

- право оперативного управления;  

- право пожизненно наследуемого владения;  

- право постоянного (бессрочного) пользования; 

 3) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на 

оформленной в установленном законодательством порядке доверенности;  

4) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания указанных 

собственников; 

 5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 

некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления 

решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения;  

6) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного 

статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении 

соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.  

 

 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется: 

 1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее — многофункциональный центр);  

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

 -на портале федеральной информационной — адресной — системы в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://fias.nalog.ru/) (далее — портал ФИАС); 

https://fias.nalog.ru/


 - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

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

ЕПГУ);  

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее 

— региональный портал);  

- на официальном сайте Уполномоченного органа и (или) многофункционального 

центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — Официальные 

сайты);  

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра.  

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

- способов подачи заявления о предоставлении Услуги;  

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления Услуги;  

- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа); 

 - документов, необходимых для предоставления Услуги; 

 - порядка и сроков предоставления Услуги;  

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги 

и о результатах ее предоставления; 

-по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги (включая информирование о документах, 

необходимых для предоставления таких услуг);  

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц Уполномоченного органа, работников многофункциональных центров и 

принимаемых ими при предоставлении Услуги решений.  

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется бесплатно. 

 1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует, обратившихся, 

по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа 

(номере многофункционального центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, 

отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию позднее.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра может предложить 

Заявителю изложить обращение в письменной форме. 

 Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее 

прямо или косвенно на принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента, в 

https://www.gosuslugi.ru/


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

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 октября 2011 г. № 861. 

 Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.  

1.8. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также многофункциональных 

центров;  

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при 

наличии);  

- Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного 

регламента ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.10. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным 

органом в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг 

и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных 

настоящим Регламентом.  

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о 

результатах ее предоставления может быть получена Заявителем с учетом требований, 

установленных пунктом 39 Правил, а также в формате автоматических статусов в личном 

кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа 

при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

Наименование муниципальной услуги 

 

 2.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса».  

 

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления 

(организации), предоставляющего муниципальную услугу 



 

 2.2. Услуга предоставляется Уполномоченным органом в лице органа местного 

самоуправления Администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского 

края.  

2.3. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

 - оператором федеральной информационной адресной системы (далее — Оператор 

ФИАС);  

- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством 

Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином 

государственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного 

органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением;  

- органами государственной власти, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, сведения, 

содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил.  

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие структурные 

подразделения Уполномоченного органа (многофункциональные центры при наличии 

соответствующего соглашения о взаимодействии).  

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с 

Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей.  

2.4. При предоставлении Услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг,  включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.  

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Результатом предоставления Услуги является:  

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту 

адресации; 

 - выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса 

объекта адресации (допускается объединение с решением о присвоении адреса объекту 

адресации);  

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

 2.5.1. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается Уполномоченным 

органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 22 Правил.  

Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации 

справочно приведен в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

 2.5.2. Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 23 

Правил. 

 Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта адресации 

справочно приведен в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.  

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в 

государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из 

государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению № 2 к 

приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 193н «О 

порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном 

адресном реестре, органам государственной власти, органам местного самоуправления, 



физическим и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к 

федеральной информационной адресной системе».  

2.5.3. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса принимается Уполномоченным органом по форме, установленной приложением № 

2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. 

Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса может приниматься в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица с 

использованием федеральной информационной адресной системы.  

 

Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
 

2.6. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия решения о присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также внесения соответствующих 

сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр установлен 

пунктом 37 Правил и не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления о 

предоставлении Услуги.  

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

 

2.7. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:  

- Земельным кодексом Российской Федерации;  

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

 - Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре 

недвижимости»;  

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 219-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

- Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной 

информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

 - Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 

«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 г. № 492 «О 

составе сведений об адресах, размещаемых в государственном адресном реестре, порядке 

межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного 

адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов 

Правительства Российской Федерации»;  

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 

«Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего 

нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением 



государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной 

системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об 

адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»; 

 - приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 

146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса»; 

 - приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 2015 г. № 171н 

«Об утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной 

сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в 

качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих 

элементов»;  

- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 марта 2016 г. № 37н 

«Об утверждении Порядка ведения государственного адресного реестра».  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного и 

подписанного Заявителем заявления.  

Форма заявления установлена приложением №1 к приказу Министерства финансов 

Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного заявления 

приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.  

2.9. В случае, если собственниками объекта адресации являются несколько лиц, 

заявление подписывается и подается всеми собственниками совместно либо их 

уполномоченным представителем. 

 При представлении заявления представителем Заявителя к такому заявлению 

прилагается доверенность, выданная представителю Заявителя, оформленная в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  

При предоставлении заявления представителем Заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность 

в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) 

доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 

случае, если представитель Заявителя действует на основании доверенности).  

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в многоквартирном 

доме представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления 

принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением 

общего собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению соответствующее 

решение.  

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества представитель такого товарищества, уполномоченный на 

подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества, 

также прилагает к заявлению соответствующее решение.  

2.10. При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению 

прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального 

закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого 

осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в 

отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.  

2.11. Заявление представляется в форме: 



 - документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении; 

 - документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 

или многофункциональный центр; 

 - электронного документа с использованием портала ФИАС;  

- электронного документа с использованием ЕШГУ; 

 - электронного документа с использованием регионального портала. 

 2.12. Заявление представляется в Уполномоченный орган или многофункциональный 

центр по месту нахождения объекта адресации.  

Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается заявителем.  

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид 

которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ.  

2.13. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регионального портала или 

портала ФИАС формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы, которая может также включать в себя опросную форму для 

определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для 

предоставления услуги (далее — интерактивная форма), без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме.  

2.14. В случае представления заявления при личном обращении Заявителя или 

представителя Заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность 

Заявителя или представителя Заявителя.  

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица 

предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью руководителя этого 

юридического лица. 

 В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

действующим от имени юридического лица, документ подтверждающий полномочия 

Заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть подписан усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица юридического лица.  

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

действующим от имени индивидуального предпринимателя, документ подтверждающий 

полномочия Заявителя на представление интересов индивидуального предпринимателя, 

должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя.  

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

документ, подтверждающий полномочия представителя на представление интересов 

Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления заявления в электронной 

форме — подписанный простой электронной подписью. 

 2.15. Предоставление Услуги осуществляется на основании следующих документов, 

определенных пунктом 34 Правил:  

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том 

числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не 

требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный 

участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение);  

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного 15 и более 

объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и 

более новых объектов адресации);  



в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся 

объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), 

сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии 

разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;  

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте 

соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);  

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту 

адресации, поставленному на кадастровый учет); 

 е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению 

адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);  

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 

приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае 

преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых 

объектов адресации);  

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом 

адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 

подпункте «а» пункта 14 Правил;  

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в 

случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» 

пункта 14 Правил).  

2.16. Документы, получаемые специалистом Уполномоченного органа, ответственным 

за предоставление Услуги, с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия:  

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним о правах заявителя на земельный участок, на котором расположен объект 

адресации;  

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним о правах на здания, сооружения, объект незавершенного строительства, 

находящиеся на земельном участке;  

- кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, 

помещения;  

- кадастровая выписка о земельном участке;  

- градостроительный план земельного участка (в случае присвоения адреса 

строящимся/реконструируемым объектам адресации);  

- разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения адреса 

строящимся объектам адресации);  

- разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присвоения адреса 

строящимся объектам адресации);  

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации);  

- решение Уполномоченного органа о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению 

адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение) (в случае, 

если ранее решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение принято);  



- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 

приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае 

преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых 

объектов адресации);  

- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых 

является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов 

недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации).  

2.17. Заявители (представители Заявителя) при подаче заявления вправе приложить к 

нему документы, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего 

Регламента, если такие документы не находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 

органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций.  

2.18. В бумажном виде форма заявления может быть получена Заявителем 

непосредственно в Уполномоченном органе, а также по обращению Заявителя выслана на 

адрес его электронной почты.  

2.19. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный 

орган Заявитель предъявляет оригиналы документов для сверки.   

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

 

2.20. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.15 настоящего 

Регламента, представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным 

Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином 

государственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного 

органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу Уполномоченного 

органа.  

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.15 

настоящего Регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления 

и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, 

содержащиеся в них), в том числе посредством направления в процессе регистрации заявления 

автоматически сформированных запросов в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия.  

В случае направления заявления посредством ЕШУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются автоматически при 

подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.  

2.21. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;  

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или муниципальными правовыми актами находятся 



в распоряжении Уполномоченного органа, государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

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

предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев:  

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

Услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Услуги;  

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и документах, поданных 

Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов;  

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо 

в предоставлении Услуги;  

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 

работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.22. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления Услуги, 

может быть отказано в случае, если с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 

настоящего Регламента.  

Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, являются: 

 документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление услуги; 

представление неполного комплекта документов; 

представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 

в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);  

представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 

в документах для предоставления услуги;  

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги в электронной форме, произведена с нарушением установленных 

требований;  

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 

63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи; 

неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме на 

ЕПГУ;  



наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах.  

Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги, приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.23. Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено.  

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, поименованные в 

пункте 40 Правил:  

-с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;  

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем (представителем 

Заявителя) по собственной инициативе; 

 - документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту 

адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя (представителя 

Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской 

Федерации, или отсутствуют; 

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил.  

2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, определенный пунктом 

2.23 настоящего Регламента, является исчерпывающим. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.26. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.  

 

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

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы. 
 

2.27. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления Услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.  

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме. 

 



 2.29. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, указанных в пункте 2.22 настоящего Регламента, Уполномоченный 

орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение 

об отказе в приеме документов,  необходимых для предоставления Услуги по форме, 

определяемой Административным регламентом Уполномоченного органа согласно 

требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

 

 2.30. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также выдача 

результатов предоставления Услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 

зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 

стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование 

стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами 1, П групп, а также инвалидами Ш группы в 

порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:  

- наименование; 

 - место нахождения и адрес; 

- режим работы;  

- график приема; 

 - номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

 Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются:  

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

- средствами оказания первой медицинской помощи;  

- туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

 Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом.  



Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 

заявлений, письменными принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием:  

- номера кабинета и наименования отдела;  

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

лица за прием документов;  

- графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности.  

При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются:  

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется Услуга; 

 - возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется Услуга, а также входа в такие 

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

использование кресла-коляски; 

 - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения;  

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется Услуга, и к Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Услуга; - оказание 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуги наравне с 

другими лицами.  

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.31. Основными показателями доступности предоставления Услуги являются:  

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

Услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 

сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

 - возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении Услуги с 

помощью ЕГУ или регионального портала;  

- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.32. Основными показателями качества предоставления Услуги являются:  

- своевременность предоставления Услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, определенным настоящим Регламентом;  

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении Услуги;  

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;  

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления Услуги; 



 - отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, многофункционального центра, его должностных лиц и работников, 

принимаемых (совершенных) при предоставлении Услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.33. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в 

части обеспечения возможности подачи заявлений и получения результата предоставления 

Услуги посредством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС. 

 2.34. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 

документов, а также получения результата предоставления Услуги в электронной форме (в 

форме электронных документов).  

2.35. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

 а) хml] - для формализованных документов; 

 б) doc, dосх, оdt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

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

в) х1s, х1sx, оds - для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 

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

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 

оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 

использованием следующих режимов:  

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста);  

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

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

графических изображений либо цветного текста);  

-с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; Количество файлов должно соответствовать 

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

информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

 Документы, подлежащие представлению в форматах хls, хlsx или ods, формируются в 

виде отдельного электронного документа.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

административных процедур в электронной форме  

 

Исчерпывающий перечень административных процедур. 

 



3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные 

процедуры:  

установление личности Заявителя (представителя Заявителя);  

регистрация заявления;  

проверка комплектности документов, необходимых для предоставления Услуги;  

получение сведений посредством единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее —- СМЭВ);  

рассмотрение документов, необходимых для предоставления Услуги; принятие 

решения по результатам оказания Услуги; 

 внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр, ведение 

которого осуществляется в электронном виде;  

выдача результата оказания Услуги.  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

3.2. При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю обеспечивается 

возможность:  

- получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги; 

- формирования заявления в форме электронного документа с использованием 

интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и портала ФИАС, с приложением к нему 

документов, необходимых для предоставления Услуги, в электронной форме (в форме 

электронных документов};  

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прилагаемых 

документов; 

 - получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предоставления 

Услуги в форме электронного документа;  

- получения сведений о ходе рассмотрения заявления;  

- осуществления оценки качества предоставления Услуги;  

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

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

 

 3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления посредством ЕШГУ, регионального портала или  портала ФИАС без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

 Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 

 При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 

Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

 а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.15 

настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги;  

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

иных документов, указанных в пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для 

предоставления Услуги;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления;  



г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 

на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы 

заявления посредством ЕПГУ); 

 д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

 е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее в течение не 

менее, чем одного года, а также заявлениям, частично сформированным в течение не менее, 

чем 3 месяца на момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при 

заполнении формы заявления посредством ЕПГУ).  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления Услуги, направляются в Уполномоченный орган в электронной форме. 

 3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего 

за днем поступления заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 

день, — в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление 

Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для Услуги.  

3.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  

 -в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю посредством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС;  

-в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который Заявитель получает при личном обращении.  

3.6. Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 

органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 

учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. 

№ 1284.  

Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в автоматизированную 

информационную систему «Информационно-аналитическая система мониторинга качества 

государственных услуг». 

 3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 

от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.8. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления услуги документов, орган, уполномоченный на оказание услуги и 

издавший акт, вносит изменение в вышеуказанный документ.  

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате 

предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет в 



уполномоченный орган письменное заявление в произвольной форме с указанием 

информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких 

изменений. К письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие 

необходимость вносимых изменений.  

 Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления услуги 

документы подлежит регистрации в день его поступления в уполномоченный орган.  

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заявления на 

соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет заявителю решение о 

внесении изменений в выданные в результате предоставления услуги документы либо 

решение об отказе внесения изменений в указанные документы в срок, установленный 

законодательством Российской Федерации. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

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 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа или 

многофункционального центра, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 

письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 

проверок: 

 - решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;  

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

 - рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

 

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

 При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги контролю 

подлежат:  

- соблюдение сроков предоставления Услуги;  

- соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Услуги; 

 - правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

Услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Услуги; 



 - обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе 

на качество предоставления Услуги.  

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги закрепляется в их 

должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.  

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 

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

 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением Услуги путем получения информации о ходе предоставления Услуги, в том 

числе о сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления Услуги;  

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.  

 4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к устранению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных 

(муниципальных) служащих, многофункционального центра, а также работника 

многофункционального центра при предоставлении Услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке (далее — жалоба).  

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель Заявителя) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

-в Уполномоченный орган — на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;  

-в вышестоящий орган — на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;  



-к руководителю многофункционального центра — на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

 -к учредителю многофункционального центра — на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 

в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) 

 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления Услуги, на сайте Уполномоченного 

органа, ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем Заявителя).  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, особенности подачи и 

рассмотрения жалобы 

 

 5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) регулируется: 

 - Федеральным законом № 210-ФЗ;  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

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

при предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

     5.5. Жалоба подается физическими или юридическими лицами либо их 

уполномоченными представителями (далее - заявитель) в письменной форме на бумажном 

носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме в случаях, 

предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ. Регистрация жалобы 

осуществляется в день ее поступления. 

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

лица Администрации либо муниципального служащего на бумажном носителе может быть 

подана: 

непосредственно в Администрацию; 

почтовым отправлением по месту нахождения Администрации; 

через ГАУ "МФЦ"; 

в ходе личного приема главы Покровского  сельсовета. 

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя. 

    5.5.2. В электронной форме жалоба на решения и действия (бездействие) 

Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего может 

быть подана заявителем посредством: 

официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет; 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - ЕГПУ); 

consultantplus://offline/ref=6097316EB86FE7D658C7250C51237976DCDD886B26130095770FE370DC331A322BBCC549FCA186814A911BB35063403EF58560F652eBIDH


федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 

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

при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru). 

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия 

представителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

   5.6. Требования к порядку подачи жалобы: 

    5.6.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации подается главе  

Покровского сельсовета, в полномочия которого входит формирование политики в сфере 

предоставления соответствующей муниципальной (государственной) услуги. 

    5.6.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица 

Администрации либо муниципального служащего подается главе Покровского сельсовета. 

    5.7. При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии 

с абзацем четвертым подпункта 5.5.1 Порядка, ГАУ "МФЦ" обеспечивает ее передачу в 

Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между ГАУ "МФЦ" и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы.  

    5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета, подлежит рассмотрению в 

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

Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

    5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

(государственной) услуги документах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

   5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.9 Порядка, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

   5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.10 Порядка, дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании муниципальной (государственной) услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной (государственной) 

услуги. 

    5.10.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.10 Порядка, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

     5.11. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование Администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица Администрации, 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; 
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если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том 

числе срок предоставления муниципальной (государственной) услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

     5.12. Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему 

жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес или адрес электронной почты 

поддаются прочтению. 

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии 

с пунктом 5.6 Порядка, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней 

вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 

давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, 

и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.6 Порядка, 

вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые 

жалобы направлялись в Администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном 

решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба 

возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения. 

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, 

или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен 

быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся 

сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 

также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба со всеми 

имеющимися материалами подлежит незамедлительному направлению в органы прокуратуры, 

а также государственные органы в соответствии с их компетенцией. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по 

существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 

сведений. 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении государственной (муниципальной) услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами 

 

6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

 - информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Услуги, а 

также консультирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в 

многофункциональном центре;  

https://admborovoe.nso.ru/page/3472#Par75
https://admborovoe.nso.ru/page/3472#Par75


- прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления Услуги, в том числе 

на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления Услуги, а также 

выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, участвующих в предоставлении Услуги; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

Информирование заявителей 
 

6.2. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

 б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

 При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи.  

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время 

ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации об Услуге не 

может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности — работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут.  

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме.  

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.3. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания Услуги через 

многофункциональный центр Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (представителю Заявителя) 

способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром.  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства  Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления».  

6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления Услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного 

талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  



- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

 - проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя 

Заявителя);  

- определяет статус исполнения заявления;  

- распечатывает результат предоставления Услуги в виде экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях — печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 

печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях — печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи 

за каждый выданный документ;  

- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленной Услуги многофункциональным центром. 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

27.03.2024                                                        № 10 

                                                                 с. Покровка 

 

Об  утверждении  административного 

регламента                 предоставления  

муниципальной     услуги     «Перевод 

жилого     помещения      в      нежилое  

помещение           и                нежилого 

помещения     в   жилое    помещение» 

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования 

Покровский сельсовет Локтевского района Алтайского края, Администрация Покровского 

сельсовета 

п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение». 

2. Постановление Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края от 30.06.2015 года № 18  «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о 

переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 

жилое помещение» считать утратившим силу. 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и на 

официальном сайте Администрации  Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского 



края.  

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

 

Глава сельсовета                                                                                          Е.А. Валихова 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

1. Общие положения 

1. Предмет регулирования административного регламента. 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 

соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность 

выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного 

самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении 

№ 2 к настоящему административному регламенту. 

1.2. Круг заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном 

доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления 

муниципальной услуги предоставляется: 

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или 

его представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе 

путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт уполномоченного 

органа); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ); 



путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(далее - РПГУ), в случае если такой портал создан исполнительным органом государственной 

власти субъектов Российской Федерации; 

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 

информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
 
посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного 

регламента. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 

специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок 

специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся 

гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую 

информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ 

на обращение направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 30 

календарных дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается 

должность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) и номер телефона исполнителя. 

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных 

телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа 

размещена на официальном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РИГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Орган местного самоуправления. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной 



регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные 

государственные и муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, почтовым 

отправлением или с помощью ЕПГУ, РИГУ по форме в соответствии с Приложением № 2 к 

настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 

уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение утверждена постановлением Правительства Российской 

Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе 

в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 

к настоящему административному регламенту). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при 

личном обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕНГУ, РИГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 

через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 

дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕНГУ, 

РИГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги,  



- не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 

3.1.3 настоящего административного регламента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

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

на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕНГУ, РИГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на 

своем официальном сайте. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить 

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно в уполномоченный 

орган: 

1) заявление о переводе помещения; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 

перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

2.6.1.1 В случае направления заявления посредством ЕНГУ, РИГУ, сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, представитель заявителя вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 



- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕНГУ, 

РИГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 

доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 

устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 

области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 

заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3, 4 

пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 

пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

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

2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются 

уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не 

представили указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия 

всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 

реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 

присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 

реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено 

согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 

заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 

заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 

регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 

настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

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

превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 

федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

для предоставления муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение допускается в случае, если: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 

настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 

2.6.1 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был 

представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию 

допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на 

межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и не получил 

такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления; 

3) представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода 
помещения, а именно: 

а) . если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 

оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 

помещение); 

б) . если переводимое помещение является частью жилого помещения либо 

используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места 

постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в) . если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц; 

 

г) . если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена 

возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым 

помещениям; 

д) . если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 

соблюдены следующие требования: 

- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, 

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не 



являются жилыми; 

 
е) также не допускается: 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 

- перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 

«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или 

отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям. 

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1 

административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не 

может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 

обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в 

случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

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

взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 
пошлина не уплачивается. 

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

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, 

предоставляющими данные услуги. 

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



государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

государственной или муниципальной услуги. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 
или муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 

либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня 

с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 

его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день 

поступления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕНГУ, РПГУ регистрируется 

уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической 

регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 

первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 

размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 

стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 

уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 

уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 

состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 

для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных 

средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей 

к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 

информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее 

заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 

услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и 

столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 



доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также 

обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются 
стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей. 

 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при 

изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 

справочных сведений. 

 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 

том числе при большом количестве посетителей). 

2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 

маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, 

оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. 

Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная 

редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 

питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 

работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 

помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 

специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 

вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, 

оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 

органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, 

сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает 

гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает 

содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 

вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 

документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с 

недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с 



сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в 

помещении не следует отходить от него без предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, 

помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для 

слабовидящих с крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 

органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 

открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 

заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 

сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 

слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию 

размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, 

слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через 

переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

-  сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 

содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной 

услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги - 2. 

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при 

предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий. 

2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 

получения информации); 

 

        возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 

 

        доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 



своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 
муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 

органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 

органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов от заявителей. 

2.15.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным 

маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги 

в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 

правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 

необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 

необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со 

специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов;  

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 

 

 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги 



осуществляется уполномоченным органом. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод 

помещения, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через 

МФЦ в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке соглашением о взаимодействии. 

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать 

документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в 

электронной форме через ЕПГУ, РИГУ с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РИГУ осуществляется путем заполнения 

интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной 

настоящим административным регламентом) (далее - запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает 

возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 

также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с 

использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. 

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 

ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса. 

 

При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 



1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, 

необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 

4) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение; 

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги. 

3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, РИГУ либо через МФЦ. 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность 

и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 

данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, 

ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 

2)  в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченный 

представитель; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
 
 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных 

документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о 

выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 

представленные заявителем документы. 



В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению 

недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной 

услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, 

ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него 

документов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с 

указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 

переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему 

документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале 

регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются 

должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

З.1.1.З. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги в форме электронных документов через ЕНГУ, РИГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 

технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 

форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 

электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На ЕНГУ, РИГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления 
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 

и документов в электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 

искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 

органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕНГУ, РПГУ о 

получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае 

отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, 

РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 

органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 



регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме 

электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 

переводе помещения и приложенных к нему документов. 

З.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган 

посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

выдачу документов: 

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 

присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 

наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 

действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 

установленном законодательством порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 

слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, 

поступивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения 

документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 

переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему 

документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, 

в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему 

документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие 

документы должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения 

ответственного исполнителя. 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление 

заявителем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего 

административного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 



отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 

представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные 

подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, принимается 

решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 

дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 

заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 

принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в 

установленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок установленный 

пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 

3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных 

подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, 

либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов 

(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий 

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

услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 

3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

уполномоченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в 

распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 

лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных 

документов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 

жилое помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 

№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 



При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, 

уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении 

такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, 

необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела 

подготавливает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом 

уполномоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за 

прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 

не указан заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 

жилое помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в 

уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

административного регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, 
ответственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

З.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие 

сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 



Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и 

(или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса 

на предоставление услуги через ЕНГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) 

заявитель предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов 

(если от имени заявителя действует представитель); 

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

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 

3) выдает документы; 

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и в журнале регистрации; 

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ 

и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 
документов на предоставление услуги через ЕНГУ, РПГУ; 

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги 

будет направлен в личный кабинет на ЕНГУ, РПГУ в форме электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 

электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 

направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 

направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, 

РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в 

судебном порядке. 



Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 

рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 

указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, 

подтверждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль 

деятельности) осуществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 

на основании распоряжений уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых 

проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 

нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал. 

4.3. Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 



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

услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 

лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам 

предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за 

правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, 

представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 

их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 

путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 

настоящего административного регламента. 

 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 

по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, а также их должностных лиц 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

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

орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 



услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

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

7 Федерального закона N 210- ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 



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

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

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

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем 

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

их копии. 

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 

порядке и сроки, установленные Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 

том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме 

и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 

в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

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

муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 



исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере 

деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников». 

6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 

заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором 

проживает заявитель. 

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием 
документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность 

и полномочия (в случае обращения его представителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического 

лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

5)  соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении и необходимых документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной 

информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную 

в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах 

получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в 



течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной 

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по 

сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух 

экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в 

уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, 

второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, 

по которому переданы заявление и документы. 

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 

выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 

обращении в МФЦ. 

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 

несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 
 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, 

удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 

регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 

документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 

передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а 

также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 

утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8.  Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 

сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего 

административного регламента. 



Приложение № 1  к 

административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

 

                                                          БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

                                                          Заявитель 

i 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги 1 рабочий день 

i 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

i 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
                                                услуги 3 рабочих дня 

i 

 



Приложение № 2 к 

административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение» 

(далее - муниципальная услуга) 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; - федеральным законом от 27.07.2010 № 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 "О 

государственной жилищной инспекции в Российской Федерации"; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение» 

-  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р "Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых в электронном виде"; 

- иными нормативными актами органов местного самоуправления, на территории которых 

предоставляется муниципальная услуга 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 к 

административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

кому:_____________________________ 

_________________________________ 

(наименование уполномоченного органа 
исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации или органа 
местного самоуправления) от кого: 

              
_______________________________
_______________________________
____________________________ 

 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица) 

_______________________________  

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

 _______________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), данные документа, удостоверяющего личность, 
контактный телефон, адрес электронной почты 
уполномоченного лица)________________________________ 

 
_____________________________________ 
 
_____________________________________



  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение 

Прошу предоставить муниципальную услугу 
___________________________________________________________________________________
__________________________________________________в отношении помещения, 
находящегося в собственности __________________________________________________ 
 
(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий 
личность:   вид   документа   паспорт,    ИНН,   СНИЛС,   ОГРНИП   (для      индивидуальных 
предпринимателей),    для   юридических   лиц:  полное  наименование  юридического лица, 
ОГРН, ИНН расположенного по адресу:____________________________________________ 
 _____________________________________________________________ (город, улица, проспект, 
проезд, переулок, шоссе) 
_____________________________________________________________________________ 

                                             (№ дома, № корпуса, строения)                                                                                               

____________________________________________________________________________________

_________           (№        квартиры,   (текущее    назначение   помещения           (общая    

площадь,     жилая помещения)  (жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в 

(нежилое/жилое)  (нужное подчеркнуть) 

Подпись_________________________________________________________ 

                                             (расшифровка подписи)  

Дата ___________________________ 

 

Приложение № 4 к            административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» 

  

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением 
Правительства 
Российской Федерации 
от 10.08.2005 № 502 

ФОРМА 

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

Кому_______________________________ 
(фамилия, имя, отчество – 



  

________________________________ 

                                                                                                                                 для граждан; 
____________________________________________________________________________ 
 ________________________________ 
 ____________________________________
____                                                                                           для юридических лиц) 
 
 

Куда________________________________ 
                                                                                                   (почтовый индекс и адрес 

________________________________                                                                                                  
заявителя согласно заявлению о 

переводе) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

___________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

____________________________________________________________________________, 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 
Федерации документы о переводе помещения общей площадью_________ кв. м, 
находящегося по адресу: 

______________________________________________________________________________ 

(наименование городского или сельского поселения) 
 

  
_____________________________________________________________________________ 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 
 

дом____, корпус (владение, строение), кв_____,   из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                      (ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть) 
в целях использования помещения в качестве_____________________________________ ______  

(вид использования помещения в 
соответствии 

___________________________________________________________________________________
_________  с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (_____________________________________________________________________): 
(наименование акта, дата его принятия и номер) 
 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий; 
(ненужное зачеркнуть) 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии                          проведения в 

установленном порядке следующих видов работ:                                                      

_____________________________________________________________________________ 

(перечень работ по переустройству 

___________________________________________________________________________________



  

__________ 

(перепланировке) помещения 

___________________________________________________________________________________

__________   или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в 

связи с ______________________________________________________________________ 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)           

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

____________________         

_____________________________________________________________________________ 
(должность лица, подписавшего уведомление)            (подпись)     (расшифровка подписи) 

“ ___ ”  _________________  200_ г. 

МП. 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ЛОКТЕВСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

28.03.2024                                             № 11 

                                                                с. Покровка 

 

 

Об     утверждении   административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги       «Предоставление       разрешения 

на       осуществление      земляных     работ» 

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным 



  

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», Уставом муниципального образования Покровский сельсовет 

Локтевского района Алтайского края, Администрация Покровского сельсовета 

п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения на осуществление  земляных работ». 

2. Постановление Администрации Покровского сельсовета Локтевского района 

Алтайского края от 30.08.2018 № 35 «Об  административном регламенте предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ» и 

постановление  Администрации Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края от 

11.10.2022 № 6 «О внесении изменений в постановление № 35 от 30.08.2018  

«Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения 

(ордера) на производство земляных работ»,  считать утратившими силу. 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и на официальном 

сайте Администрации  Покровского сельсовета Локтевского района Алтайского края.  

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Глава сельсовета             Е.А. Валихова 



 

                                                                         Общие положения 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (указывается 

наименование единицы территориального деления, на которой орган государственной 

власти, орган местного самоуправления предоставляет государственную и 

муниципальную услугу) (далее - Административный регламент, Муниципальная услуга) 

администрацией Муниципального образования Покровский сельсовет (далее - 

Администрация). 

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах предоставления Муниципальных услуг (далее 

- МФЦ), формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, 

должностных лиц Администрации, работников МФЦ. 

1.3. Проведение любых видов земляных работ без оформления разрешения на 

осуществление земляных работ (далее – Разрешение) запрещается, за исключением 

случаев, когда указанные работы осуществляются на основании документов, выданных в 

соответствии с федеральным законодательством. 

1.4. Получение разрешения на право производства земляных работ обязательно, 

в том числе, при производстве следующих работ, требующих проведения земляных работ: 

1.4.1. строительство, реконструкция объектов капитального строительства, за 

исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании разрешения 

на строительство; 

1.4.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспечения 

за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании 

разрешения на строительство; 

1.4.3. инженерные изыскания; 

1.4.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, сетей 

инженерно-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, за исключением 

текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и планировки дорог; 

1.4.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объектов, на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, размещение которых может осуществляться без предоставления 

земельных участков и установления сервитутов, а также установка опор, 

информационных и рекламных конструкций, использование земель или земельного 

участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в целях 

проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного 

объекта на срок не более одного года; строительства временных или вспомогательных 

сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и 

иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных 

объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, 

реконструкции; 

1.4.6. аварийно-восстановительный ремонт, в том числе сетей инженерно-

технического обеспечения, сооружений; 

1.4.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-технического 

обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на 

основании разрешения на строительство; 



 

1.4.8. Проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (в том 

числе, проведение археологических полевых работ); 

1.4.9. благоустройство - комплекс мероприятий по созданию и развитию, в том 

числе по проектированию, объектов благоустройства, направленный на обеспечение и 

повышение комфортности и безопасности условий жизнедеятельности граждан, 

улучшение состояния и эстетического восприятия территории, (далее - благоустройство) и 

вертикальная планировка территорий, за исключением работ по посадке деревьев, 

кустарников, благоустройства газонов. 

 

2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги 

2.1. Лицами, имеющими право на получение услуги, являются физические лица, в 

том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, или 

юридические лица.  

2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в 

силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на 

основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее – представитель заявителя). 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной 

услуги 

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом 

Администрации, ответственной за предоставление Муниципальной услуги. 

3.2. На официальном сайте Администрации (далее - сайт Администрации) в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), ЕПГУ - 

федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» расположенная в сети Интернет по адресу 

www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ) обязательному размещению подлежит следующая 

справочная информация: 

- место нахождения и график работы Администрации, ее структурных 

подразделений, предоставляющих Муниципальную услугу; 

- справочные телефоны структурных подразделений Администрации, участвующих 

в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 

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

связи Администрации в сети «Интернет». 

3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется: 

а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ. 

б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление 

Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию; 

в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой 

информации; 

г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в 

помещениях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных 

организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в 

том числе в МФЦ; 

д) посредством телефонной и факсимильной связи; 

е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по 

вопросу предоставления Муниципальной услуги. 

3.4. На ЕПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по 

вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается следующая информация: 

http://www.gosuslugi.ru/


 

а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по 

собственной инициативе; 

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

в) срок предоставления Муниципальной услуги; 

г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги; 

д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги; 

е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги; 

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

3.5. Информация на ЕПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках 

предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются: 

а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, непосредственно 

предоставляющей Муниципальную услугу; 

б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера 

телефонов структурных подразделений Администрации, непосредственно 

предоставляющей Муниципальную услугу; 

в) режим работы Администрации; 

г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего 

Муниципальную услугу; 

д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность Администрации по предоставлению Муниципальной услуги; 

е) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги, образцы и инструкции по заполнению; 

з) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной 

услуги; 

и) текст Административного регламента с приложениями; 

к) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 

л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц 

Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу. 

м) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности 

деятельности руководителя Администрации, а также справочно-информационные 

материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки. 

3.7. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по 

телефону должностное лицо Администрации, приняв вызов по телефону представляется: 

называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование структурного 

подразделения Администрации. 

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, 

точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к нему, способы 

предварительной записи для личного приема, требования к письменному обращению. 

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации. 

Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и 

не прерывают разговор по причине поступления другого звонка. 

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный 



 

звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации, 

либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить 

необходимую информацию. 

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам к 

порядку предоставления Муниципальной услуги должностным лицом Администрации 

обратившемуся сообщается следующая информация: 

а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги; 

б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 

Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового 

акта); 

в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 

г) о сроках предоставления Муниципальной услуги; 

д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги; 

ж) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

е) о месте размещения на ЕПГУ, сайте Администрации информации по вопросам 

предоставления Муниципальной услуги. 

3.9. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется также по единому номеру телефона Контактного центра. 

3.10. Администрации разрабатывает информационные материалы по порядку 

предоставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и 

размещает на ЕПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ. 

Администрации обеспечивает своевременную актуализацию указанных 

информационных материалов на ЕПГУ, сайте Администрации и контролирует их наличие 

и актуальность в МФЦ. 

3.11. Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, 

размещаемой в МФЦ соответствует региональному стандарту организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг. 

3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 

регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.13. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

должностными лицами Администрации осуществляется бесплСтандарт предоставления 

Муниципальной услуги 

4. Наименование Муниципальной услуги 

4.1. Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ». 

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является 

орган местного самоуправления Муниципального образования Покровский сельсовет 

(далее – Администрация). 

5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги через 

МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, также в иных формах, по выбору 

Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Порядок обеспечения личного приема Заявителей в Администрации 

устанавливается организационно-распорядительным документом Администрации, 

ответственной за предоставление Муниципальной услуги. 



 

5.4. Администрации запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного 

самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальных услуг организации, за 

исключением получения услуг включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления 

муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утвержденным нормативным правовым актом 

представительного органа местного самоуправления. 

5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация 

взаимодействует с: 

5.5.1. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

5.5.2. Федеральной налоговой службы; 

5.5.3. Министерством культуры Российской Федерации 

5.5.4. Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 

5.5.5. Министерством внутренних дел Российской Федерации 

5.5.6. Государственной инспекцией безопасности дорожного движения 

5.5.7. Администрациями муниципальных образований. 

6. Результат предоставления Муниципальной услуги  

6.1. Заявитель обращается в Администрацию с Заявлением о предоставлении 

Муниципальной услуги в случаях, указанных в разделе 1.4 с целью: 

6.1.1. Получения разрешения на производство земляных работ на территории 

Муниципального образования Покровский сельсовет; 

6.1.2. Получения разрешения на производство земляных работ в связи с аварийно-

восстановительными работами на территории Муниципального образования Покровский 

сельсовет; 

6.1.3. Продления разрешения на право производства земляных работ на 

территории Муниципального образования Покровский сельсовет; 

6.1.4. Закрытия разрешения   на право  производства   земляных  работ   на 

территории на территории Муниципального образования Покровский сельсовет; 

6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги в зависимости от 

основания для обращения является: 

6.2.1. Разрешение на право производства земляных работ в случае обращения 

Заявителя по основаниям, указанным в пунктах 6.1.1-6.1.3 настоящего административного 

регламента, оформляется в соответствии с формой в Приложении 1 к настоящему 

административному регламенту, подписанного должностным лицом Администрации, в 

случае обращения в электронном формате - в форме электронного документа, 

подписанного усиленной электронной цифровой подписью должностного лица 

Администрации. 

6.2.2. Решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ в случае 

обращения Заявителя по основанию, указанному в пункте 6.1.4 настоящего 

Административного регламента, оформляется в соответствии с формой в Приложении     

№ 7 к настоящему Административному регламенту подписанного должностным лицом 

Администрации, в случае обращения в электронном формате - в форме электронного 

документа, подписанного усиленной электронной цифровой подписью должностного 

лица Администрации. 

6.2.3. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется в 

соответствии с формой Приложения № 2 к настоящему Административному регламенту, 

подписанного должностным лицом Администрации, в случае обращения в электронном 



 

формате - в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной 

цифровой подписью Должностного лица организации. 

6.3. Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пунктах 

6.2.1 - 6.2.3 настоящего Административного регламента, направляются Заявителю в 

форме электронного документа, подписанного усиленной электронной цифровой 

подписью уполномоченного должностного лица Администрации в Личный кабинет  

сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки 

заявлений, поданных посредством ЕПГУ (далее - Личный кабинет) на ЕПГУ направляется 

в день подписания результата. Также Заявитель может получить результат 

предоставления Муниципальной услуги в любом МФЦ - многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) на территории в 

форме распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном носителе. 

 

7.    Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении услуги 

 

7.1.1. Регистрация заявления, представленного заявителем (представителем 

заявителя) в целях, указанных в пунктах 6.1.1, 6.1.3, 6.1.4 в Администрацию 

осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

7.1.2. Регистрация заявления, представленного заявителем (представителем 

заявителя) в целях, указанных в пункте 6.1.2, в Администрацию осуществляется в день 

поступления. 

7.1.3. В случае представления заявления в электронной форме вне рабочего 

времени администрации, либо в выходной, нерабочий или праздничный день, заявление 

подлежит регистрации на следующий рабочий день.  

 

8. Срок предоставления Муниципальной услуги 

8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги: 

8.1.1. по основаниям, указанным в пунктах 6.1.1, 6.1.4 настоящего 

Административного регламента, составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации 

Заявления в Администрации; 

8.1.2. по основанию, указанному в пункте 6.1.2 настоящего Административного 

регламента, составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации Заявления в 

Администрации; 

8.1.3. по основанию, указанному в пункте 6.1.3 настоящего Административного 

регламента, составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации Заявления в 

Администрации; 

8.2. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправностей на 

инженерных сетях, требующих безотлагательного проведения аварийно-

восстановительных работ в выходные и (или) праздничные дни, а также в нерабочее время 

Администрации, проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется 

незамедлительно с последующей подачей лицами, указанными в разделе 2 настоящего 

Административного регламента, в течение суток с момента начала аварийно-

восстановительных работ соответствующего Заявления. 

8.3. Продолжительность аварийно-восстановительных работ для ликвидации 

аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях должна составлять не более 

четырнадцати дней с момента возникновения аварии. 

8.3.1. В случае незавершения работ по ликвидации аварии в течение срока, 

установленного разрешением на право производства аварийно-восстановительных работ, 

необходимо получение разрешения на производство плановых работ. Разрешение на 

право производства аварийно-восстановительных работ не продлевается. 

8.4. Подача Заявления на продление разрешения на право производства земляных 

работ осуществляется не менее чем за 5 дней до истечения срока действия ранее 



 

выданного разрешения. 

8.4.1. Подача заявления на продление разрешения на право производства 

земляных работ позднее 5 дней до истечения срока действия ранее выданного разрешения 

не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

8.4.2. Продление разрешения осуществляется не более двух раз. В случае 

необходимости дальнейшего выполнения земляных работ необходимо получить новое 

разрешение на право производства земляных работ. 

8.5. Подача Заявления на закрытие разрешения на право производства 

земляных работ осуществляется в течение 3 рабочих дней после истечения срока действия 

ранее выданного разрешения. 

Подача Заявления на закрытие разрешения на право производства земляных работ 

позднее 3 рабочих дней не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении 

Муниципальной услуги. 

9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

(муниципальной) услуги 

9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующими предоставление 

Муниципальной услуги, является постановление Администрации Покровского сельсовета. 

9.2. Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется 

предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), размещен на сайте Администрации, в подразделе «», 

раздела «_», адрес раздела на сайте Администрации, а также приведен в Приложении № 3 

к настоящему Административному регламенту. 

 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 

10.1. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем 

независимо от категории и основания для обращения за предоставлением Муниципальной 

услуги: 

а) документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 

системе идентификации и аутентификации (далее  ЕСИА) из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия; 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать 

от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя 

Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный 

Заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с 

приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в 

формате sig; 

в) гарантийное письмо по восстановлению покрытия; 

г) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ 

с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполнителем 

работ); 

д) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться 

подрядной организацией. 

10.2. Перечень документов, обязательных для предоставления Заявителем в 

зависимости от основания для обращения за предоставлением Муниципальной услуги: 

10.2.1. В случае обращения по основаниям, указанным в пункте 6.1.1 настоящего 

Административного регламента: 



 

а) Заявление о предоставлении государственной услуги. В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления государственной услуги: в форме электронного документа в 

личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на 

бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

б) Проект производства работ (вариант оформления представлен в Приложении  

№ 5 к настоящему административному регламенту), который содержит: 

- текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о проведении 

работ; наименованием заказчика; исходными данными по проектированию; описанием 

вида, объемов и продолжительности работ; описанием технологической 

последовательности выполнения работ, с выделением работ, проводимых на проезжей 

части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; описанием мероприятий по 

восстановлению нарушенного благоустройства; 

- графическую часть: схема производства работ на инженерно-топографическом 

плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, разрытий; расположением 

проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных площадок для 

складирования грунтов и проведения их рекультивации; временных сооружений, 

временных подземных, надземных инженерных сетей и коммуникаций с указанием мест 

подключения временных сетей к действующим сетям; местами размещения 

грузоподъемной и землеройной техники; сведениями о древесно-кустарниковой и 

травянистой растительности; зонами отстоя транспорта; местами установки ограждений. 

Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с требованиями 

Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные изыскания для строительства. Основные 

положения. Актуализированная редакция СНиП 11-02-96» и СП 11-104-97 «Инженерно-

геодезические изыскания для строительства. На инженерно-топографическом плане 

должны быть нанесены существующие и проектируемые инженерные подземные 

коммуникации (сооружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 

2 лет с момента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 СП 11-104-

97 «Инженерно-геодезические изыскания для строительства». 

Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, 

отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правообладателями 

земельных участков в случае, если проведение земляных работ будет затрагивать 

земельные участки, находящиеся во владении физических или юридических лиц, на 

которых планируется проведение работ,  

В случае производства работ на проезжей части необходимо согласование схемы 

движения транспорта и пешеходов с Государственной инспекцией безопасности 

дорожного движения.  

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо привлекаемым 

заказчиком на основании договора физическим или юридическим лицом, которые 

являются членами соответствующей саморегулируемой организации. 

в) календарный график производства работ (образец представлен в Приложении 

№ 5 к настоящему Административному регламенту). 

Не соответствие календарного графика производства работ по форме образцу, 

указанному в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, не 

является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по основанию, 

указанному в пункте 12.1.3 настоящего Административного регламента; 

г) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к сетям 

инженерно-технического обеспечения или технические условия на подключение к сетям 

инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям инженерно-



 

технического обеспечения); 

д) правоустанавливающие документы на объект недвижимости  (права на 

который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости). 

10.2.2. В случае обращения по основанию, указанному в пункте 6.1.2 настоящего 

Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении государственной услуги. В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления государственной услуги: в форме электронного документа в 

личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на 

бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; 

б) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документации на 

подземные коммуникации и сооружения); 

в) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих 

инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с аварией 

земельных участках, о предстоящих аварийных работах. 

10.2.3. В случае обращения по основанию, указанному в пункте 6.1.3 настоящего 

Административного регламента: 

а) заявление о предоставлении государственной услуги. В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления государственной услуги: в форме электронного документа в 

личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на 

бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; 

б) календарный график производства земляных работ; 

в) проект производства работ (в случае изменения технических решений); 

г) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ 

с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполнителем 

работ) (в случае смены исполнителя работ). 

10.3. Запрещено требовать у Заявителя: 

10.3.1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим 

Административным регламентом; 

10.3.2. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 

предоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Заявления о 

предоставлении Муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в Заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и 

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении 

Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 



 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, 

предоставляющего Муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 

предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

власти 

11.1. Администрация в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия в целях представления и получения документов и информации для 

предоставления Муниципальной услуги запрашивает: 

а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (запрашивается для подтверждения регистрации индивидуального 

предпринимателя на территории Российской Федерации);  

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается 

в Федеральной налоговой службе Российской Федерации) (в случае обращения 

юридического лица)  

в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 

г) уведомление о планируемом сносе;  

д) разрешение на строительство,  

е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия;   

ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений, 

з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности,  

и) разрешение на размещение объекта,  

к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 

м) технические условия для подключения к сетям инженерно- технического 

обеспечения; 

н) схему движения транспорта и пешеходов; 

11.2. Администрации запрещено требовать у Заявителя представления документов 

и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами. 

11.3. Документы, указанные в пункте в п.11.1 настоящего Административного 

регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной 

инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием 

для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 



 

предоставления Муниципальной услуги являются: 

12.1.1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление услуги; 

12.1.2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

12.1.3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги;  

12.1.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом); 

12.1.5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

12.1.6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

12.1.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми 

актами; 

12.1.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 

6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 

12.2. Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 

12.1 настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

12.3. Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 

12.1 настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, 

определенным заявителем в заявлении о предоставлении разрешения не позднее рабочего 

дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного 

обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр, 

выбранный при подаче заявления, или уполномоченный орган государственной власти, 

орган местного самоуправления, организацию. 

12.4. Отказ в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 12.1 

настоящего Административного регламента, не препятствует повторному обращению 

заявителя в Администрацию за получением услуги. 

 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги 



 

13.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено. 

 

13.2.     Основания для отказа в предоставлении услуги 

13.2.1. Поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления услуги; 

13.2.2. Несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным 

нормативными правовыми актами; 

13.2.3. Невозможность выполнения работ в заявленные сроки; 

13.2.4. Установлены факты нарушений при проведении земляных работ в 

соответствии с выданным разрешением на осуществление земляных работ; 

13.2.5. Наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услуги и 

приложенных к нему документах. 

Отказ от предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению Заявителя в Администрацию за предоставлением Муниципальной услуги. 

14. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

 

14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление таких услуг 

 

15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

 

16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для 

получения Муниципальной услуги 

16.1. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги в 

электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

16.1.1. Для получения Муниципальной услуги в электронной форме Заявитель 

авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи Единой системы 

идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), затем заполняет Заявление с 

использованием специальной интерактивной формы. 

16.1.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами обязательных документов, указанными в п.10 



 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА Заявление 

считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя 

Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления. 

16.1.3. Заявитель уведомляется о получении Администрацией Заявления и 

документов в день подачи Заявления посредством изменения статуса Заявления в Личном 

кабинете Заявителя на ЕПГУ. 

16.1.4. Решение о предоставлении Муниципальной услуги принимается 

Администрацией на основании электронных образов документов, представленных 

Заявителем, сведений, а также сведений, полученных Администрацией посредством 

межведомственного электронного взаимодействия, а также сведений и информации на 

бумажном носителе посредством личного обращения в Администрацию, в том числе 

через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и Администрацией, заключенным в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

 

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления 

Муниципальной услуги 

17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата 

предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 

17.1.1. Через личный кабинет на ЕПГУ. 

17.2. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности 

результата предоставления Муниципальной услуги посредством: 

- сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления»; 

- по телефону. 

17.3. Способы получения результата Муниципальной услуги: 

17.3.1. через Личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной электронной цифровой подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации. 

17.3.2. Заявителю обеспечена возможность получения результата предоставления 

Муниципальной услуги на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган местного самоуправления, а также через многофункциональный центр в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

Администрацией, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления», 

17.4. Способ получения услуги определяется заявителем и указывается в 

заявлении. 

18. Максимальный срок ожидания в очереди 

18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и 



 

при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 

10 минут. 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальная 

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

Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, 

маломобильных групп населения 

19.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а 

также выдача результатов предоставления государственной услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта.  

19.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

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

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

19.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

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

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 

III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

19.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется государственная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов.  

19.5. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  

- наименование;  

- местонахождение и юридический адрес;  

- режим работы;  

- график приема;  

- номера телефонов для справок.  

19.6. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

19.7. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

19.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами.  

19.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

19.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.  

19.11. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 



 

(вывесками) с указанием:  

-  номера кабинета и наименования отдела; 

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

лица за прием документов;  

- графика приема Заявителей. 

19.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

19.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

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

19.14. При предоставлении государственной услуги инвалидам обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется государственная услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная услуга, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в 

которых предоставляется государственная услуга, и к государственной услуге с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

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

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 

государственная услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных услуг наравне с другими лицами. 

 

20. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

20.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги 

должна осуществляться по следующим показателям: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления государственной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной 

услуги; 

в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том 

числе с использованием ЕПГУ; 

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной 

форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том 

числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 

заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам 



 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в 

них сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в форме 

электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ. 

20.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и 

информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием 

Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном 

обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через 

сеть Интернет, в том числе через сайт Администрации. 

20.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной 

форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами Администрации, в том 

числе с использованием ЕПГУ. 

21. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в 

электронной форме 

21.1. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 

предоставлении государственной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, 

полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности 

автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель 

вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. 

21.2. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для 

определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для 

предоставления заявителем в целях получения государственной услуги.  

21.3. Заполненное заявление о предоставлении государственной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 

необходимыми для предоставления государственной услуги, в Уполномоченный орган. 

При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении государственной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного 

на подписание заявления.  

21.4. Результаты предоставления государственной услуги, указанные в пункте 6.1. 

настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в 

личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа (кроме случаев отсутствия у заявителя, представителя учетной 

записи ЕПГУ). В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления государственной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном 

носителе в многофункциональном центре в порядке, указанном в заявлении 

предусмотренным пунктом ___ настоящего Административного регламента. 

21.5. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в 

форме электронных документов, необходимых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг на территории: 

21.5.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

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

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

не включающим формулы; 



 

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

числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с 

графическим содержанием; 

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

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 

21.5.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 

dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных 

от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

21.5.3. Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

21.5.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, XLISX или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

 

22. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в 

МФЦ 

22.1. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией. 

22.2. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг. 

22.3. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении государственной (муниципальной) услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами. 

22.4. Многофункциональный центр осуществляет:  

 информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, 

а также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

многофункциональном центре; 

  выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 



 

многофункциональный центр по результатам предоставления услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем уполномоченных органов государственной власти, органов 

местного самоуправления; иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом № 210-ФЗ. 

22.5. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 

реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные 

организации.  

22.6. Информирование заявителей 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут. 

22.7.   В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное 

устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

22.8.  При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.  

22.9.  Выдача заявителю результата предоставления государственной 

(муниципальной) услуги. 

При наличии в заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 

уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления передает 

документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между уполномоченным органом государственной власти, органом 

местного самоуправления и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления". 

22.10. Порядок и сроки передачи уполномоченным органом государственной 



 

власти, органом местного самоуправления таких документов в многофункциональный 

центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 

2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления". 

22.11. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом услуги, 

в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

22.12. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

 устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

 проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

 определяет статус исполнения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в ГИС;  

 распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

 заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

 выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

 

I. запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. Состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения 

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги 

23.1.  Перечень административных процедур: 

а) Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

б) Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

в) Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) Определение возможности предоставления Муниципальной услуги, подготовка 

проекта решения; 

д) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги; 

е) Подписание и направление (выдача) результата предоставления 

Муниципальной услуги Заявителю. 

23.2. Каждая административная процедура состоит из административных 



 

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую 

административную процедуру приведен в Приложении 9 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

II. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

24. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги 

24.1.  Перечень административных процедур: 

а) Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

б) Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги; 

в) Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) Определение возможности предоставления Муниципальной услуги, подготовка 

проекта решения; 

д) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги; 

е) Подписание и направление (выдача) результата предоставления 

Муниципальной услуги Заявителю. 

24.2. Каждая административная процедура состоит из административных 

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую 

административную процедуру приведен в Приложении 9 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

III. Порядок и формы контроля за исполнением Административного 

регламента 

 

25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами Администрации, положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги 
 

25.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Администрации, положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, 

организации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.  

25.2. Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, 

организации. 

25.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; выявления и устранения нарушений 

прав граждан; рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 



 

 

26. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги 

26.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки осуществляются на 

основании годовых планов работы уполномоченного органа государственной власти, 

органа местного самоуправления, организации, утверждаемых руководителем 

уполномоченного органа государственной власти, организации. 

26.2. При плановой проверке полноты и качества предоставления услуги по 

контролю подлежат:  

а) соблюдение сроков предоставления услуги; 

б) соблюдение положений настоящего Административного регламента;  

в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

услуги. 

26.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных правовых актов (указать наименование 

субъекта Российской Федерации в случае предоставления государственной услуги, 

государственной услуги с переданными полномочиями) и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления (указать наименование муниципального образования в 

случае предоставления муниципальной услуги);  

б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 

числе на качество предоставления услуги. 

 

27. Ответственность должностных лиц Администрации, работников МФЦ 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления Муниципальной услуги 
27.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

(указать наименование субъекта Российской Федерации в случае предоставления 

государственной услуги, государственной услуги с переданными полномочиями) и 

нормативных правовых актов органов местного самоуправления (указать наименование 

муниципального образования в случае предоставления муниципального услуги) 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

27.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 

законодательства. 

27.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

27.4. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги являются: 

- независимость; 

- тщательность. 

27.5. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное 

лицо Администрации, уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной 

зависимости от должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении 



 

Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, 

супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 

детей) с ним. 

27.6. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за 

предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению 

конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

27.7. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, 

предусмотренных настоящим разделом. 

27.8. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления 

имеют право направлять в Министерство государственного управления, информационных 

технологий и связи Московской области жалобы на нарушение должностными лицами, 

Администрации порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее 

непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим 

Административным регламентом. 

27.9. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Администрация 

индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствовании 

порядка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия 

(бездействие) должностных лиц Администрации и принятые ими решения, связанные с 

предоставлением Муниципальной услуги. 

27.10. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, 

получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 

процессе получения Муниципальной услуги. 

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

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также их 

должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих 

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

Администрации, МФЦ, а также их работников 

 Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, 

организации, должностных лиц уполномоченного органа государственной власти, органа 

местного самоуправления, организации, государственных (муниципальных) служащих, 

многофункционального центра, а также работники многофункционального центра при 

предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). Органы 

местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, 

организации – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 



 

руководителя структурного подразделения уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации, на решение и действия 

(бездействие) уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, руководителя уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации; в вышестоящий орган на решение 

и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации;  

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю 

многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. В уполномоченном органе государственной власти, 

органе местного самоуправления, организации, многофункциональном центре, у 

учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

28. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

28.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте уполномоченного 

органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, на 

Едином портале, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по 

телефону и (или) на личном приеме, либо в письменной форме почтовым отправлением 

по адресу, указанному заявителем (представителем). 

29. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

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

принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной 

(муниципальной) услуги 

29.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, а также его должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом №210-ФЗ постановлением (указывается нормативный 

правовой акт об утверждении правил (порядка) подачи и рассмотрения жалоб на решения 

и действия (бездействие) органов государственной власти, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действия (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 



 

Приложение № 1 

Административного регламента 

предоставления Муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 

Форма разрешения на осуществление земляных работ 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

№  ___________      Дата __________ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Наименование 

заявителя(заказчика):__________________________________________________ 

 

Адрес производства земляных работ: 

_____________________________________________________________________ 

 

Наименование работ: _________________.  

 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или кв. м): 

_____________________________________________________________________________

_____. 

 

Период производства земляных работ: с ___________ по ___________. 

 

Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы: 

_____________________________________________________________________________

________ 

 



 

Сведения о должностных лицах, ответственных за производство земляных работ: 

_____________________________________________________________________________

________ 

 

Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению 

благоустройства: 

_____________________________________________________________________ 

 

 

Отметка о продлении  

 

 

 

Особые отметки: 

_____________________________________________________________________. 

 

 

 

{Ф.И.О. должность уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения о сертификате 

электронной 

подписи 

 

Приложение № 2 

Административного регламента 

предоставления Муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 

 

 

Форма 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

___________________________________________________________ 

наименование уполномоченного на предоставление услуги 

 

Кому: 

________________________________                             



 

(фамилия, имя, отчество (последнее – 

при наличии), наименование и данные 

документа, удостоверяющего личность 

– для физического лица; наименование 

индивидуального предпринимателя, 

ИНН, ОГРНИП – для физического лица, 

зарегистрированного в качестве 

индивидуального 

предпринимателя);полное наименование 

юридического лица, ИНН, ОГРН, 

юридический адрес – для юридического 

лица) 

              

Контактные данные: 

_______________________ 

(почтовый индекс и адрес – для 

физического лица, в т.ч. 

зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя, 

телефон, адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

 

 _____________________________________________ 

 

№ _______________ от _________________. 

(номер и дата решения) 

 

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» от  ____________ №  ____________ и приложенных к 

нему документов, _____________  принято решение ___________________, по следующим 

основаниям: 

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с 

заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 



 

 

{Ф.И.О. должность уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения о сертификате 

электронной 

подписи 

 

Приложение № 3 

Административного регламента 

предоставления Муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 

  

 

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется 

предоставление Муниципальной услуги 

 

1. Конституция Российской Федерации, принятой всенародным голосованием, 

12.12.1993. 

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001 № 195-ФЗ. 

3. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

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

государственных и муниципальных услуг» 

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

местного самоуправления в Российской Федерации» 

6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

7. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации"; 

8. Приказ Ростехнадзора от 15.12.2020 N 528 "Об утверждении федеральных норм 

и правил в области промышленной безопасности "Правила безопасного ведения 

газоопасных, огневых и ремонтных работ" 

9. Законы субъектов Российской Федерации в сфере благоустройства; 

10. Нормативные правовые акты органов местного самоуправления в сфере 

благоустройства. 
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