
ГУБКИНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ 
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУБКИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Губкин 

« (Of » mWUA^^J^ 2019 г № ^ / 0 
/ 

Об утверждении 
административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию 
на территории Губкинского 
городского округа» 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, в целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 04 июля 2017 года № 788 «О направлении документов, 
необходимых для выдачи разрешения на строительство и разрешения на ввод 
в эксплуатацию, в электронной форме», постановлением администрации 
Губкинского городского округа от 28 апреля 2011 года № 700-па «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава 
Губкинского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
на территории Губкинского городского округа» (прилагается). 

2. Опубликовать постановление в средствах массовой информации. 
3. Считать утратившим силу постановление администрации 

Губкинского городского округа от 27 января 2012 года № 90-па (в 
редакции постановлений администрации от 05.09.2012 № 1793-па, 
от 26.04.2013 № 959-па, от 18.12.2013 № 3106-па, от 24.01.2014 № 93-па, 
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от 12.10.2015 № 1984-па, от 11.03.2016 № 413-па, от 20.06.2016 № 1201-па, 
от 13.06.2017 № 909-па, от 18.12.2017 № 1927-па) «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов капитального 
строительства в эксплуатацию на территории муниципального образования 
Губкинский городской округ». 

4. Контроль за исполнением постановления возложить на 
исполняющего обязанности первого заместителя главы администрации 
Котенева A.M. 

Исполняющий обязанности 
главы администрации А.П. Гаевой 
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Утвержден 
постановлением администрации 
Губкинского городского округа 
от ffiaeMSfUAr 2019г. №sfHthTfL-

7 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
на территории Губкинского городского округа» 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории 
Губкинского городского округа» (далее - административный регламент) 
устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур 
предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением 
административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования заявителями действий (бездействия) и решений органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется застройщику, то есть 
физическому или юридическому лицу, обеспечивающему на принадлежащем 
ему земельном участке или на земельном участке иного правообладателя 
(которому при осуществлении бюджетных инвестиций в объекты 
капитального строительства государственной (муниципальной) 
собственности органы государственной власти (государственные органы), 
Государственная корпорация по атомной энергии «Росатом», 
Государственная корпорация по космической деятельности «Роскосмос», 
органы управления государственными внебюджетными фондами или органы 
местного самоуправления передали в случаях, установленных бюджетным 
законодательством Российской Федерации, на основании соглашений свои 
полномочия государственного (муниципального) заказчика) строительство, 
реконструкцию объектов капитального строительства, линейных объектов, а 
также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной 
документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта 
(далее - заявитель). 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной 
услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в 
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соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 
наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при 
получении муниципальной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги. 

1.3.1. Справочная информация о местах нахождения, графиках 
работы, контактных телефонах, адресах официального сайта, электронной 
почты администрации Губкинского городского округа (далее -
Администрация), управления архитектуры и градостроительной политики 
администрации Губкинского городского округа (далее - Управление) 
размещена на официальном сайте органов местного самоуправления 
Губкинского городского округа - http://www.gubkinadm.ru (далее -
официальный сайт), на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) - http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), на портале 
государственных и муниципальных услуг Белгородской области -
http://www.gosuslugi31 .ru (далее - Региональный портал) в сети Интернет. 

1.3.2. Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется по следующим направлениям: 

-о местонахождении и графике работы; 
- о справочных телефонах; 
- об адресах официального сайта, электронной почты; 
- о порядке получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 
- о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
- о времени, порядке и сроках подачи и выдачи документов; 
- о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- о ходе предоставления муниципальной услуги;" 
- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
В целях доступности получения информации о муниципальной услуге 

для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению 
обеспечивается адаптация официального сайта с учетом особых 
потребностей инвалидов по зрению с приведением его к международному 
стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG). 

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения заявителей; 
б) на основании письменного обращения; 
в) по телефону; 
г) по электронной почте; 
д) посредством размещения информации на Едином портале; 
е) посредством размещения информации на Региональном портале; 

http://www.gubkinadm.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi31
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ж) посредством размещения информации на официальном сайте; 
з) посредством размещения информации на информационных стендах 

Управления. 
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей 

являются: 
- достоверность предоставляемой информации; 
- четкость в изложении информации; 
- полнота информации; 
- удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации. 
1.3.5. При личном обращении заявителей специалист должен 

представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую 
должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам 
предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования 
каждого заявителя составляет не более 15 минут. 

1.3.6. При информировании по телефону ответ на телефонный звонок 
специалист должен начать с информации о наименовании органа, в который 
позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем 
в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования 
каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 

1.3.7. В случае, если в обращении заявителя содержатся вопросы, не 
входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю 
дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При 
обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать 
(перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить 
заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

1.3.8. При информировании по письменным обращениям и 
обращениям, направленным в форме электронного документа, ответ 
предоставляется в письменной форме путем непосредственной выдачи 
заявителю при личном обращении либо путем его отправки по почте либо 
направляется в форме электронного документа в зависимости от способа 
предоставления информации, указанного в обращении. 

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления 
информации ответ направляется по почте. 

1.3.9. При информировании по письменным обращениям и 
обращениям, направленным в форме электронного документа, ответ 
предоставляется в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления 
запроса. 

1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 
предоставляются в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.5. - 1.3.9. 
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административного регламента. Получателю муниципальной услуги 
предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения 
какой административной процедуры) находится предоставление 
муниципальной услуги. 

1.3.11. На официальном сайте, информационном стенде Управления, 
на Едином портале, Региональном портале размещается следующая 
информация: 

- место нахождения, режим работы, график приёма заявителей, номера 
телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес 
электронной почты; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования, извлечения из них; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-

действия) и решений, осуществляемых, принятых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу; 

- текст настоящего административного регламента; 
- иная информация, необходимая для получения муниципальной 

услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию на территории Губкинского городского 
округа». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Губкинского городского округа через структурное подразделение -
управление архитектуры и градостроительной политики администрации 
Губкинского городского округа. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во 
взаимодействии с Федеральной налоговой службой (далее - ФНС РФ), 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Белгородской области (далее - Росреестр), управлением 
архитектуры и градостроительства Белгородской области (далее -
Управление архитектуры области), управлением государственного 
строительного надзора Белгородской области (далее - Управление 
стройнадзора). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
направление заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо 
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мотивированного отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 7 рабочих 

дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ, Земельным 
кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-Ф3, федеральными 
законами от 06.10.2003 № 131-Ф8 «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», от 29.12.2004 
№ 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской 
Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи», 
постановлениями Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг», 
от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг», Приказом Минстроя России 
от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», 
постановлением Правительства Белгородской области от 28.12.2017 
№ 497-пп «О направлении документов, необходимых для выдачи разрешения 
на строительство и разрешения на ввод в эксплуатацию, в электронной 
форме», Уставом Губкинского городского округа. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования, размещен на официальном сайте, 
Едином и Региональном порталах в сети Интернет. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 
которые предоставляются заявителем самостоятельно. 

Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего 
административного регламента, направляются исключительно в электронной 
форме. 

Правительством Российской Федерации могут устанавливаться, 
помимо предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего 
административного регламента, иные документы, необходимые для 
получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в 
полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта 
капитального строительства на государственный учет. 
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2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем 
самостоятельно в целях ввода объекта в эксплуатацию: 

1) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать 
следующие обязательные сведения: 

Для физического лица: 
- фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги (основания 

действия представителя); 
- адрес электронной почты (при наличии); 
- телефон; 
- адрес места жительства; 
- цель обращения с заявлением; 
- подпись лица, подавшего заявление. 
Для юридического лица: 
- полное наименование; 
-ИНН; 
- юридический и почтовый адрес; 
- адрес электронной почты (при наличии); 
- фамилия, имя, отчество руководителя; 
- телефон; 
- цель обращения с заявлением; 
- подпись лица, подавшего заявление. 

2) документ, подтверждающий заключение договора обязательного 
страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за 
причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об обязательном страховании 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение 
вреда в результате аварии на опасном объекте (у владельца опасного 
объекта); 

3) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта 
культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны 
объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 
25.06.2002 № 73-Ф3 «Об объектах культурного наследия (памятниках 
истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении 
реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для 
современного использования (в личном пользовании заявителя); 

4) технический план объекта капитального строительства, 
подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 
№ 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в личном 
пользовании заявителя). 

В случае обращения за получением муниципальной услуги через 
представителя прикладываются документы, удостоверяющие его 
полномочия. 
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2.6.2. Исчерпывающий перечень документов (их. копий или сведений, 
содержащихся в них), запрашиваемых Управлением в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся перечисленные 
документы, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том 
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении 
публичного сервитута (в личном пользовании заявителя; в комитете по 
управлению муниципальной собственностью администрации Губкинского 
городского округа; в Росрестре); 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для 
получения разрешения на строительство, или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект 
межевания территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 
документации по планировке территории), проект планировки территории в 
случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка (в 
Управлении); 

3) разрешение на строительство (в Управлении); 
4) заключение органа государственного строительного надзора (в 

случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного 
надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства требованиям проектной документации, в том 
числе требованиям энергетической эффективности и требованиям 
оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 
используемых энергетических ресурсов, заключение федерального 
государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных 
частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации, (в 
Управлении государственного строительного надзора Белгородской 
области); 

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), запрашиваемых Управлением в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, а в случае отсутствия указанных документов 
(их копий или сведений, содержащихся в них) в распоряжении 
перечисленных органов, предоставляемых заявителем самостоятельно: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том 
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении 
публичного сервитута (в личном пользовании заявителя; в комитете по 
управлению муниципальной собственностью администрации Губкинского 
городского округа; в Росрестре); 

2) акт приемки объекта капитального строительства (в случае 
осуществления строительства, реконструкции на основании договора), (в 
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личном пользовании заявителя; в строительной организации, 
осуществляющей строительство, реконструкцию объекта капитального 
строительства, при предоставлении сведений о конкретной организации); 

3) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства проектной 
документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и 
требованиям оснащенности" объекта капитального строительства приборами 
учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, 
осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 
застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, 
осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления 
строительного контроля на основании договора), (в личном пользовании 
заявителя; в строительной организации, осуществляющей строительство, 
реконструкцию объекта капитального строительства, при предоставлении 
сведений о конкретной организации); 

4) документы, подтверждающие соответствие построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства техническим 
условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих 
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии), 
(в организациях, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения); 

5) схема, отображающая расположение построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства, расположение 
сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и 
планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, 
осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 
застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора), за исключением 
случаев строительства, реконструкции линейного объекта, (выполняется 
заявителем самостоятельно либо запрашивается посредством 
межведомственного взаимодействия в специализированной организации, 
подготовившей ее, при предоставлении сведений о такой организации). 

2.6.4. Заявление и документы могут быть направлены исключительно 
в электронной форме через Региональный портал или через Единый портал. 

2.7. Неполучение (несвоевременное получение) документов, 
запрошенных в соответствии с пунктом 2.6.2 административного регламента, 
не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию. 

2.8. 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 муниципальной услуги; 
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2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской 
области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, по собственной инициативе. 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 



12 

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. 

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является выявление соблюдения 
установленных законодательством условий признания недействительности 
электронной подписи, в соответствии со ст. 11 Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи». 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством не предусмотрено. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 
административного регламента; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения 
на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 
строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта 
требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по 
планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки 
территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного 
объекта, для размещения которого не требуется образование земельного 
участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в 
соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации 
на дату выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением 
случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об 
установлении или изменении зоны с особыми условиями использования 
территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 
51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, и строящийся, 
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реконструируемый объект капитального строительства, в связи с 
размещением которого установлена или изменена зона с особыми условиями 
использования территории, не введен в эксплуатацию. 

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, оказываемых за счет средств 
заявителя: 

оформление технического плана объекта капитального 
строительства; 

оформление документов, подтверждающих соответствие 
построенного, реконструированного объекта капитального строительства 
техническим условиям и подписанных представителями организаций, 
осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения; 

- оформление схемы, отображающей расположение построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства, расположение 
сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и 
планировочную организацию земельного участка и подписанной лицом, 
осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 
застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора), за исключением 
случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

- оформление документа, подтверждающего соответствие параметров 
построенного, реконструированного объекта капитального строительства 
проектной документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и 
подписанного лицом, осуществляющим строительство (лицом, 
осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим 
заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на 
основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный 
контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании 
договора), за исключением случаев осуществления строительства, 
реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства; 

- оформление документа, подтверждающего соответствие построен-
ного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям 
технических регламентов и подписанного лицом, осуществляющим 
строительство; 

- оформление акта приемки объекта капитального строительства (в 
случае осуществления строительства, реконструкции на основе договора); 

- обязательное страхование гражданской ответственности владельца 
опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном 
объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об 
обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного 
объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте. 
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2.12. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 
- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 

этих целей помещениях (присутственных местах); 
присутственные места включают места для ожидания, 

информирования и приема заявителей; 
- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для 

заявителей. 
2.13.2. Требования к местам для ожидания. 
Места для ожидания приема оборудуются стульями и столами (для 

записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их 
размещения в здании. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей. 
Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 
- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Управления, 

осуществляющего прием заявителей. 
Рабочие места специалистов Управления обеспечиваются 

необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: 
персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать 
предоставление муниципальной услуги. 

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 
ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист 
Управления одновременно ведет прием только одного посетителя. 
Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не 
допускается. 

2.13.5. Требования к местам для информирования. 
Места информирования оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих 
свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, 
хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут 
быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 
информационные листки. Перечень информации, размещаемой на 
информационных стендах Управления, предусмотрен пунктом 1.3.11. 
административного регламента. Информация, размещаемая на 
информационных стендах Управления, должна содержать дату размещения, 
подпись начальника Управления. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
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- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, 
действия (бездействие) принятые и осуществляемые при предоставлении 
муниципальной услуги; 

соблюдение срока выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги; 

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством 
муниципальной услуги; 

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги 
на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале; 

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для 
заявителей; 

- степень информированности граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги; 

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде через Единый портал или Региональный портал; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 
административным регламентом. 

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге 
для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению 
обеспечивается адаптация официального сайта с учетом особых 
потребностей инвалидов по зрению с приведением его к международному 
стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG). 

Возможность оценить качество предоставления муниципальной 
услуги реализована посредством сервиса Регионального портала. Оценка 
заявителем качества предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме не является обязательным условием для продолжения предоставления 
муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте, Едином портале, 
Региональном портале. 

Доступ к сведениям о способе предоставления муниципальной услуги, 
порядку предоставления муниципальной услуги, перечню необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов, к форме заявления и 
формам иных документов выполняется без предварительной авторизации 
заявителя на Едином портале и Региональном портале. 

2.15.1. Обращение за получением муниципальной услуги и 
предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с 
использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при 
обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их 
использования устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

Документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3. прилагаются к 
электронной форме заявления в виде отдельных файлов и направляются 
через Единый портал или Региональный портал. 

Требования к формату электронных документов, представляемых для 
получения муниципальной услуги: 

1) документы, прилагаемые к заявлению, формируются в виде 
отдельных файлов и подписываются квалифицированной электронной 
подписью заявителя; 

2) количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых заявителем; 

3) наименование файла должно соответствовать наименованию 
документа на бумажном носителе; 

4) наименование файла должно содержать уникальные признаки 
идентификации документа (номер документа, дата и количество листов 
документа); 

5) размер пакета документов не может превышать 1 Гб; 
6) электронные документы, предоставленные в виде скан-образов 

документов, изготавливаются путем сканирования оригинала документа с 
сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если имеются); 

7) документы предоставляются в следующих форматах файлов: 
- pdf, rtf, doc, docx, xls, xlsx (для документов текстового содержания); 
- pdf (для документов с содержанием векторной графической 

информации); 
- jpeg (для фотографических материалов); 
8) формат pdf представляется с обязательной возможностью 

копирования текста; 
9) документы в электронном виде должны содержать: 
- текстовые фрагменты (включаются в документ как текст с 

возможностью копирования); 
- графические изображения. 
Электронные образы документов должны быть подписаны 

электронно-цифровой подписью. 
В случае, если проектная документация, иные представляемые 

документы формируются с применением специализированного 
программного обеспечения в формате электронного документа (без 
воспроизведения на бумажном носителе), такой электронный документ 
заверяется электронной подписью лица (лиц), участвующего(-щих) в 
разработке проектной документации, осуществляющего(-щих) 
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нормоконтроль и согласование проектной документации, иных документов, и 
электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

В случае отсутствия электронной подписи у лиц, осуществивших 
подготовку (согласование) представляемой документации, на отдельные 
документы, разделы (тома) проектной документации оформляется 
информационно-удостоверяющий лист на бумажном носителе, содержащий 
обозначение электронного документа, к которому он выпущен, фамилии, 
подписи лиц, осуществляющих разработку, проверку, согласование и 
утверждение электронного документа, дату и время последнего изменения 
документа. 

При подаче заявления в электронной форме представителем 
заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна 
быть представлена в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

Заявитель несет ответственность в соответствии с нормами 
действующего законодательства Российской Федерации за достоверность и 
соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника 
документа. 

Заявитель имеет возможность отслеживать ход обработки документов 
в личном кабинете Единого портала или Регионального портала. 

2.16. Уведомление заявителя о принятии к рассмотрению заявления, а 
также о необходимости предоставления недостающей к нему информации 
осуществляется Управлением не позднее первого рабочего дня, следующего 
за днем заполнения заявителем соответствующей интерактивной формы 
через Единый портал или через Региональный портал. 

2.17. В течение 7 календарных дней со дня выдачи разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию Управление размещает материалы по 
выданному разрешению в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности. 

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

том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры: 

- прием документов и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги от заявителя; 

- проведение проверки наличия и правильности оформления 
документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных 
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запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов по существу; 
- направление результата предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги от заявителя. 
3.2.1. Заявитель предоставляет заявление со всеми необходимыми 

документами исключительно в электронной форме через Региональный 
портал или через Единый портал. 

3.2.2. Прием, регистрация документов, поступивших в электронном 
виде через Единый портал, Региональный портал. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры, 
является поступление документов в Управление в электронном виде. 

Для подачи заявления в электронном виде через Единый портал, 
Региональный портал заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином 
портале, получить личный пароль и логин для доступа в раздел «Личный 
кабинет». 

При подаче заявления с использованием Единого портала, 
Регионального портала регистрация заявления осуществляется 
автоматически в момент подачи заявления. 

При подаче заявления через Единый портал, Региональный портал 
квалифицированная электронная подпись создается и проверяется с 
использованием средств электронной подписи и квалифицированного 
сертификата ключа проверки электронной подписи соответствующих 
законодательству Российской Федерации в области использования 
электронной подписи. 

3.2.2.2. Специалист Управления: 
1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к 

нему документов; 
2) осуществляет контроль полученных электронных образов 

заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 
3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 

документов; 
4) в случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не 

заверены электронной подписью в соответствии с действующим 
законодательством, направляет заявителю уведомление о необходимости 
представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные 
электронной подписью; 

5) При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, 
специалист Управления направляет заявителю (представителю заявителя) 
уведомление о получении заявления и документов с указанием входящего 
регистрационного номера заявления, даты получения заявления и 
документов, перечень наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема, а также присвоенный 
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запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 
соответствующем разделе Единого портала, Регионального портала 
заявителю будут предоставлены сведения, не позднее первого рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления. 

6) При наличии оснований для отказа в приеме документов, 
заявителю через личный кабинет на Едином портале, Региональном портале, 
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления, направляется уведомление об отказе в приеме документов с 
указанием основания для отказа, указанного в пункте 2.9. настоящего 
административного регламента. 

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- 1 рабочий день. 

3.2.4. Лицами, ответственными за выполнение административной 
процедуры, является специалист Управления, осуществляющий прием и 
регистрацию заявления, начальник Управления. 

3.2.5. Критерии принятия решения - наличие (отсутствие) оснований 
для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является 
зарегистрированное заявление либо отказ в приеме заявления и документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, передает 
зарегистрированное заявление с представленным пакетом документов 
специалисту, ответственному за рассмотрение представленного пакета. 

3.2.7. Способ фиксации результата - в электронном виде в формате 
PDF. 

3.3. Проведение проверки наличия и правильности оформления 
документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления и необходимого пакета документов для выдачи 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.3.2. Специалист Управления проводит проверку наличия и 
правильности оформления документов, необходимых для принятия решения 
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае непредставления заявителем документов, указанных в 
пунктах 2.6.2, 2.6.3. настоящего административного регламента, в срок не 
позднее 3 рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию специалист Управления формирует и 
направляет соответствующие межведомственные запросы. 

Запрашиваемые документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них) предоставляются уполномоченными органами, в распоряжении которых 
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находятся эти документы, в срок не позднее 3 рабочих дней со дня получения 
соответствующего межведомственного запроса. 

При отсутствии технической возможности использования системы 
межведомственного электронного взаимодействия межведомственное 
информационное взаимодействие может осуществляться почтовым 
отправлением, курьером или в электронном виде по телекоммуникационным 
каналам связи. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или 
организацией по межведомственному запросу документов и информации не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
настоящей муниципальной услуги. 

3.3.3. Лицами, ответственными за выполнение административной 
процедуры, являются специалист Управления, осуществляющий 
рассмотрение заявления и документов, начальник Управления. 

3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- 3 рабочих дня. 

3.3.5. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) 
документов, предусмотренных пунктом 2.6.2, 2.6.3. настоящего 
административного регламента. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является получение 
ответа на межведомственный запрос. 

3.3.7. Способ фиксации результата - на бумажном носителе и (или) в 
электронном виде в формате PDF. 

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов по 
существу. 

3.4.1. Основанием для начала осуществления административной 
процедуры является зарегистрированное заявление с прилагаемыми 
документами и полученные ответы на межведомственные запросы. 

3.4.2. Специалист Управления, осуществляющий рассмотрение 
заявления и документов: 

- осуществляет осмотр объекта капитального строительства. 
В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого 
объекта требованиям, указанным в разрешении на строительство, 
требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 
строительства, установленным на дату выдачи представленного для 
получения разрешения на строительство градостроительного плана 
земельного участка, или в случае строительства, реконструкции линейного 
объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по 
планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки 
территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного 
объекта, для размещения которого не требуется образование земельного 
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участка, а также разрешенному использованию земельного участка, 
ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации, требованиям проектной 
документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и 
требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами 
учета используемых энергетических ресурсов. В случае, если при 
строительстве, реконструкции объекта капитального строительства 
осуществляется государственный строительный надзор в соответствии с 
частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение на строительство, не 
проводится; 

- проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, указанных в пункте 2.10.2 
настоящего административного регламента. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 
административного регламента, специалистом Управления в течение 
2 рабочих дней готовится мотивированный отказ в выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию и направляется первому заместителю главы 
администрации по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и 
системам жизнеобеспечения для подписания. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 
административного регламента, специалистом Управления в течение 
2 рабочих дней готовится разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по 
форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 19.02.2015 № 117/пр 
«Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию» и направляется первому заместителю главы 
администрации по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и 
системам жизнеобеспечения для подписания. 

3.4.4. Лицами, ответственными за выполнение административной 
процедуры, являются специалист Управления, осуществляющий 
рассмотрение заявления и документов, начальник Управления. 

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих 
дня. 

3.4.6. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) 
оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 
предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего административного 
регламента. 

3.4.7. Результатом административной процедуры является 
подписание первым заместителем главы администрации по строительству, 
жилищно-коммунальному хозяйству и системам жизнеобеспечения 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо мотивированного отказа в 
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выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию электронно-цифровой 
подписью. 

3.4.8. Способ фиксации результата - в электронном виде в формате 
PDF. 

3.5. Направление результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, подписанное первым 
заместителем главы администрации по строительству, жилищно-
коммунальному хозяйству и системам жизнеобеспечения либо 
мотивированный отказ, подписанный первым заместителем главы 
администрации по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству и 
системам жизнеобеспечения. 

3.5.2. В день направления документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, специалист Управления направляет 1 экземпляр 
документа заявителю и формирует личное дело получателя в электронном 
виде. 

3.5.3. Лицами, ответственными за выполнение административной 
процедуры, являются специалист Управления, осуществляющий 
рассмотрение заявления и документов, начальник Управления. 

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий 
день. 

3.5.5. Критерии принятия решения - наличие результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.5.6. Результатом административной процедуры является 
направление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или 
мотивированного отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию заявителю. 

Срок хранения личного дела получателя муниципальной услуги в 
Управлении - 10 (десять) лет. 

3.5.7. Способ фиксации результата: в электронном виде. 
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

направленных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и 
(или) ошибок, заявитель представляет в Управление заявление об 
исправлении таких опечаток и (или) ошибок, допущенных в направленных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, регистрирует заявление, рассматривает заявление и 
представленные документы и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
направленных в результате предоставления муниципальной услуги 
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документах, специалист Управления, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет исправление указанных документов, 
обеспечивает их подписание уполномоченными должностными лицами и их 
направление заявителю в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты 
регистрации заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, 
направленных в результате предоставления муниципальной услуги, 
специалист Управления готовит заявителю мотивированный отказ, 
подписывает у начальника Управления и направляет заявителю в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником 
Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав 
заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Специалист Управления несет персональную ответственность за: 
- некачественную проверку представленных заявителем документов; 
- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления адми-

нистративных процедур; 
- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги; 
- несоблюдение конфиденциальности ставшей известной ему в связи с 

осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги 
или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, информации, которая связана с правами и 
законными интересами заявителя или третьих лиц. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Управления. 

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые 
проверки проводятся с периодичностью один, раз в полгода. Внеплановые 
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проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании 
информации от органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, предприятий учреждений, организаций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения 
отдельных административных процедур. 

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании распоряжения администрации 
Губкинского городского округа. 

Для проведения проверки распоряжением администрации 
Губкинского городского округа создается комиссия. Результаты проверки 
оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и 
членами комиссии. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и 
действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 
решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципальных служащих, принятые или 
осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) 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 
Белгородской области, муниципальными правовыми актами. 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными правовыми 
актами; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в направленных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. 

з) нарушение срока или порядка направления документов по 
результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) 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 
Белгородской области, муниципальными правовыми актами. 

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в администрацию Губкинского городского округа. 

5.5. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в администрацию Губкинского городского 
округа. 

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего 
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может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, через 
официальный сайт, Единый портал либо Региональный портал, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем в электронном виде 
посредством портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг. 

5.7. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

б) 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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в досудебном 
(внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. 

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу либо администрацию Губкинского городского округа подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.10. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия 
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гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен 
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе 
содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностное 
лицо при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение 
без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом. 

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, она 
не рассматривается, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со 
дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, 
если его фамилия, почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются 
прочтению. 

В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, в который 
поступила жалоба либо иное уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же 
орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 
уведомляется гражданин, направивший обращение. 

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ 
по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений. 

В случае, если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были 
устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий 
орган или соответствующему должностному лицу. 
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5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской 
области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.11. административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.12.1. 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. 

5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в 
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 
решения. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, 
осуществляемые, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
судебном порядке. 

5.15. Обжалование действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
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также должностных лиц, муниципальных служащих, регулируется 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
администрации Губкинского городского округа от 28.04.2011 № 700-па «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», настоящим 
административным регламентом. 

Информация, указанная в настоящем разделе административного 
регламента, размещается на официальном сайте, Едином портале, 
Региональном портале в сети Интернет. 


