
Российская   Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.07.2022 № 439

с. Мошенское

О внесении изменений в постановление Администрации
муниципального района от 11.12.2017 № 894

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ  "Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг" Администрация Мошенского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление Администрации муниципального
района от 11.12.2017 № 894 «Об утверждении административного регламент
по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Выдача  разрешения  на  ввод
объекта  в эксплуатацию при осуществлении строительства,  реконструкции
объектов  капитального  строительства,  расположенных  на  территории  Мо-
шенского муниципального района»:

1.1. Изложить заголовок к постановлению в редакции:
Об  утверждении  административного  регламента  по  предоставлению

муниципальной услуги «Выдача  разрешения на  ввод объекта  в эксплуата-
цию».

1.2. Изложить пункт 1 постановления в редакции:
«1.  Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  по  предо-

ставлению муниципальной услуги «Выдача  разрешения на  ввод объекта  в
эксплуатацию».

1.3. Изложить административный регламент в новой прилагаемой ре-
дакции.

2. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
3.  Опубликовать  постановление в бюллетене «Официальный вестник

Мошенского муниципального района».

Заместитель
Главы администрации                                            С.А. Луттэр

ев
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Приложение
к постановлению Администрации

муниципального района
от 11.07.2022 № 439

«Утвержден
постановлением Администрации

муниципального района
от 11.12.2017 № 894

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной

услуги по выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта, (далее – ад-
министративный регламент)  устанавливает  сроки,  состав  и  последователь-
ность административных процедур (действий) Администрации муниципаль-
ного района по выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта (далее –
муниципальная услуга). 

Административный  регламент  также  устанавливает  порядок  взаимо-
действия между структурными подразделениями Администрации Мошенско-
го муниципального района, их должностными лицами, взаимодействия с фи-
зическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении му-
ниципальной услуги.

Понятия и термины, используемые в настоящем административном ре-
гламенте, применяются в тех же значениях, что и в Градостроительном ко-
дексе Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей
Получателями  муниципальной  услуги  «Выдача  разрешения  на  ввод

объекта в эксплуатацию» являются физические лица, в том числе индивиду-
альные предприниматели или юридические лица, обратившиеся с письмен-
ным  или  электронным  заявлением,  поданным  лично  или  через  законного
представителя (далее – заявители).

1.3.  Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией  Мо-
шенского муниципального района в лице отдела жилищно- коммунального
хозяйства  и дорожной деятельности Администрации Мошенского муници-
пального района (далее – Уполномоченный орган).

1.3.2. Место нахождения Уполномоченного органа: ул. Советская, д. 5,
с. Мошенское, Новгородская область.

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. Со-
ветская, д. 5.

График  приема  заинтересованных  лиц  по  вопросам  предоставления
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муниципальной услуги специалистами Уполномоченного органа:
Понедельник 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00
Вторник неприемный день
Среда 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00
Четверг неприемный день
Пятница 08.00-13.00
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Справочные телефоны Уполномоченного органа:
телефон Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689;
телефон (факс) - 8(81653) 61-646;
телефон специалистов Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689.
 Официальный сайт Мошенского муниципального района в информа-

ционной - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет-сайт):
www.moshensk.ru

Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru
Адрес сайта федеральной государственной информационной системы

«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций»:
http://www.gosuslugi.ru 

Адрес сайта региональной государственной информационной системы
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской
области: http://uslugi2.novreg.ru/#/ 

1.3.3.  Местонахождение  государственного  областного  автономного
учреждения  «Многофункциональный  центр  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское,
Новгородская область.

Почтовый адрес:  174450, Новгородская область,  с.  Мошенское,  ул. 1
Мая, д.15.

Телефон/факс, для справок о порядке предоставления муниципальной
услуги,  для  направления  обращений  факсимильной  связью:  88002501053
доб.5261.

Адрес  электронной  почты  для  направления  обращений:
mochenskoe@mail.ru

График работы МФЦ: 
Понедельник 08.30-17.00
Вторник 08.30-17.00
Среда 08.30-17.00
Четверг 10.00-17.30
Пятница 08.30-17.00 (по предварительной записи -до 20.00)
Суббота выходной
Воскресенье выходной.
1.3.4.  Способы и порядок получения информации о правилах предо-

ставления муниципальной услуги
Информацию  о  правилах  предоставления  муниципальной  услуги  за-

явитель может получить следующими способами: 
лично;
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посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях  Уполномоченного органа,

МФЦ;
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ.     
В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги функционируют информационные порталы:
федеральная государственная информационная система «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее  -  единый
портал);

федеральная государственная информационная система «Федеральный
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – феде-
ральный реестр);

региональная государственная информационная система «Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (да-
лее региональный портал); 

региональная государственная информационная системе «Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный ре-
естр).

1.3.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги,
а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой
акт об его утверждении размещается:

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ;
на едином портале;
на региональном портале.
1.3.6.  Информирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной

услуги  осуществляется  специалистами  Уполномоченного  органа,  а  также
специалистами МФЦ, ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-
вание, определяются должностными инструкциями, которые размещаются на
официальном Интернет-сайте и на информационных стендах Уполномочен-
ного органа.

1.3.7. Информирование  о  правилах  предоставления  муниципальной
услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
должностные лица и муниципальные служащие  Уполномоченного ор-

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-
тактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа;
адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-
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вание, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия)

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-
ветственных  за  предоставление  муниципальной  услуги,  а  также  решений,
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-
ствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспе-
чении доступа к информации о деятельности государственных органов и ор-
ганов местного самоуправления».

1.3.8. Информирование (консультирование) осуществляется специали-
стами  Уполномоченного  органа,  ответственными  за  информирование,  при
обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством по-
чты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-
ного и публичного информирования.

1.3.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется спе-
циалистами, ответственными за информирование, при обращении заявителей
за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-
ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специ-
алист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-
ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить
возможность повторного консультирования по телефону через определенный
промежуток времени,  а  также возможность  ответного  звонка  специалиста,
ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе  на телефонные звонки специалист,  ответственный за ин-
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-
ность и наименование отдела. 

Устное  информирование  должно  проводиться  с  учетом  требований
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-
сить  слова  четко,  избегать  «параллельных  разговоров»  с  окружающими
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется
в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-
ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
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нием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста и подписыва-
ется заместителем Главы администрации муниципального района, курирую-
щим работу Уполномоченного органа.

1.3.8.3.  Публичное  устное  информирование  осуществляется  посред-
ством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Вы-
ступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и
телевидению согласовываются с заместителем Главы администрации муни-
ципального района, курирующим работу Уполномоченного органа. 

1.3.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-
ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-
ниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на едином портале;
на региональном портале;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-
ления информационных материалов в  виде  брошюр требования  к  размеру
шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

1.3.9. На едином портале, региональном портале размещаются:
1.3.9.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для

предоставления муниципальной услуги,  требования к оформлению указан-
ных документов,  а  также перечень  документов,  которые заявитель  вправе
представить по собственной инициативе;

1.3.9.2. Круг заявителей;
1.3.9.3. Срок предоставления муниципальной услуги;
1.3.9.4.  Стоимость  предоставления  муниципальной услуги и  порядок

оплаты;
1.3.9.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

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

1.3.9.7.  Информация  о  праве  заявителя  на  досудебное  (внесудебное)
обжалование  действий  (бездействия)  и  решений,  принятых  (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.9.8.  Образцы заполнения  электронной формы заявления  о  предо-
ставлении муниципальной услуги;

1.3.10.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной
форме заявителю направляется:

1.3.10.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предостав-
лении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;



7

1.3.10.2.  Уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.10.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
2.2.  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную

услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Мошенского муниципального района в лице отдела

жилищно - коммунального хозяйства и дорожной деятельности.
МФЦ - в части приема и выдачи документов на предоставление муни-

ципальной услуги) (при условии заключения соглашения о взаимодействии с
МФЦ).

При  предоставлении  муниципальной  услуги  Уполномоченный  орган
осуществляет взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, ка-
дастра и картографии по Новгородской области;

Инспекцией государственной охраны культурного наследия Новгород-
ской области;

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,
в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-
смотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (отказ в выдаче

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию);
2) внесение изменений в ранее выданное разрешение на ввод объекта

капитального строительства в эксплуатацию (решение об отказе во внесении
изменений в ранее выданное разрешение на ввод объекта капитального стро-
ительства в эксплуатацию).

2.3.2.  Результат  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть
предоставлен в форме электронного документа единого портала, региональ-
ного портала.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.  Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет

 5 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган документов,
указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

2.4.2.  Результат  предоставления  муниципальной  услуги  выдается
(направляется) заявителю способом, указанным в заявлении в течение 1 (од-
ного) рабочего дня со дня подписания   разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию;
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в  форме  электронного  документа,  подписанного  уполномоченным
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи;

в форме документа на бумажном носителе,  подтверждающего содер-
жание  электронного  документа,  подписанного  Уполномоченным  органом,
посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления доку-
мента посредством почтового отправления по указанному в заявлении почто-
вому адресу.

При наличии в заявлении  указания о выдаче результата предоставле-
ния муниципальной услуги через МФЦ по месту представления разрешения
на  ввод  объекта  в  эксплуатацию  Уполномоченный орган  обеспечивает  в
срок не позднее одного рабочего дня со дня подписания должностным лицом
Уполномоченного органа  разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, пере-
дачу документа в МФЦ для выдачи заявителю.

При наличии технической возможности электронного взаимодействия
при выдаче результата  услуги с  использованием АИС МФЦ, должностное
лицо Уполномоченного органа направляет результат предоставления муни-
ципальной услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бу-
мажном  носителе  документ,  подтверждающий  содержание  направленного
Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его подписью и
печатью МФЦ и выдает заявителю.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

Конституция  Российской  Федерации;  («Собрание  законодательства
РФ» 04.08.2014, № 31 ст.4398);

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-
ФЗ; («Собрание законодательства РФ» 03.01.2005, № 1 (часть 1), т.16);

Федеральный закон  от  29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в  действие
Градостроительного кодекса Российской Федерации»; («Собрание законода-
тельства РФ» 03.01.2005, № 1(часть1), ст.17);

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах ор-
ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание
законодательства РФ» 06.10.2003, № 40, ст.3822);

Федеральный закон  от  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»; («Собрание законода-
тельства РФ» 02.08.2010, № 31, ст.4179);

Федеральный  закон  от  27.07.2006  № 152-ФЗ  «О  персональных  дан-
ных»; («Собрание законодательства РФ» ,31.07.2006, №31(1ч), ст.3451);

Приказ  Министерства  строительства  и  жилищно-коммунального  хо-
зяйства  Российской  Федерации  от  19.02.2015  № 117/пр  «Об  утверждении
формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в
эксплуатацию» (первоначальный текст документа опубликован на официаль-
ном интернет-портале http://www.pravo.gov.ru, 13.04.2015);

2.6.  Исчерпывающий перечень документов,  необходимых в  соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-
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тельными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  подлежащих
представлению  заявителем,  способы  их  получения  заявителем,  в  том
числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. С целью получения муниципальной услуги заявитель направляет
(представляет): 

1) заявление по форме согласно приложению №1 к Административно-
му регламенту (если предоставление муниципальной услуги осуществляется
в электронном виде через  Портал,  заявление  заполняется  по форме,  пред-
ставленной на Портале, и отдельно заявителем не представляется);

1)  правоустанавливающие  документы  на  земельный  участок,  в  том
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении пуб-
личного сервитута;

2)  градостроительный план  земельного  участка,  представленный для
получения разрешения на строительство, или в случае строительства, рекон-
струкции линейного объекта проект планировки территории и проект меже-
вания 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 ко-
торого не требуется образование земельного участка;

3) разрешение на строительство;
4)  акт  приемки  объекта  капитального  строительства  (в  случае  осу-

ществления строительства, реконструкции на основании договора строитель-
ного подряда);

5)  акт,  подтверждающий соответствие  параметров  построенного,  ре-
конструированного объекта капитального строительства проектной докумен-
тации (в части соответствия проектной документации требованиям, указан-
ным в  пункте 1 части 5 статьи 49 градостроительного Кодекса Российской
Федерации), в том числе требованиям энергетической эффективности и тре-
бованиям  оснащенности  объекта  капитального  строительства  приборами
учета  используемых энергетических  ресурсов,  и подписанный лицом,  осу-
ществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и за-
стройщиком  или  техническим  заказчиком  в  случае  осуществления  строи-
тельства,  реконструкции  на  основании  договора  строительного  подряда,  а
также

 лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществ-
ления строительного контроля на основании договора); 

6) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного,
реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженер-
но-технического обеспечения (в случае, если такое подключение (технологи-
ческое присоединение) этого объекта предусмотрено проектной документа-
цией);

7) схему, отображающую расположение построенного, реконструиро-
ванного объекта капитального строительства, расположение сетей инженер-
но-технического обеспечения в границах земельного участка и планировоч-
ную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляю-



10

щим строительство (лицом, осуществляющим строительство,  и застройщи-
ком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, ре-
конструкции на основании договора строительного подряда), за исключени-
ем случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

8) заключение органа государственного строительного надзора (в слу-
чае,  если  предусмотрено  осуществление  государственного  строительного
надзора в соответствии с  частью 1 статьи 54 Градостроительного  Кодекса
Российской Федерации) о соответствии построенного, реконструированного
объекта капитального строительства указанным в пункте 1 части 5 статьи 49
Градостроительного  Кодекса Российской Федерации требованиям проектной
документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую доку-
ментацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градострои-
тельного  Кодекса Российской Федерации частью такой проектной докумен-
тации), заключение уполномоченного на осуществление федерального госу-
дарственного экологического надзора федерального органа исполнительной
власти (далее - орган федерального государственного экологического надзо-
ра), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 статьи 54  Градостро-
ительного  Кодекса российской Федерации;

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

10) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культур-
ного наследия,  утвержденный соответствующим органом охраны объектов
культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002
года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках  истории и
культуры)  народов  Российской  Федерации",  при  проведении  реставрации,
консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного
использования;

11) технический план объекта капитального строительства,  подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-
ФЗ "О государственной регистрации недвижимости".

С 13.04.2022 до 01.01.2023 для принятия решения о выдаче разрешения
на ввод объекта капстроительства в эксплуатацию не требуется документы,
предусмотренные пп. 2, 4, 9 пункта 2.6.1

2.6.2.  Для внесения изменений в  разрешение ввод объекта капи-
тального строительства в эксплуатацию заявитель представляет:

1) заявление о внесении изменений в ранее выданное разрешение на
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, документов, необ-
ходимых для внесения изменений в указанное разрешение по форме согласно
приложению № 2 к Административному регламенту.

2) копию документа,  удостоверяющего личность гражданина Россий-
ской Федерации (не требуется в случае, если представление документов осу-
ществляется в электронном виде через Портал и заявитель прошел авториза-
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цию  через  единую  систему  идентификации  и  аутентификации  (далее  -
ЕСИА);

3) документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий
от имени заявителя (для представителя заявителя);

4)  технический  план  объекта  капитального  строительства,  подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-
ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» на бумажном носителе
и в электронном виде в XML-формате (при предоставлении заявления в элек-
тронном виде технический план предоставляется в XML-формате, заверен-
ном усиленной электронной подписью кадастрового инженера);

5) иные документы, предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.7 Администра-
тивного регламента,  если в такие документы внесены изменения в связи с
подготовкой технического плана объекта капитального строительства в соот-
ветствии  с  частью 5.1  статьи  55  Градостроительного  Кодекса  Российской
Федерации.

Если документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные
в подпунктах 4, 5, 6, 7 пункта 2.6.1 Административного регламента, находят-
ся в распоряжении органов государственной власти, органов местного само-
управления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются ор-
ганом местного самоуправления самостоятельно в органах и организациях, в
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не
представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. По своему желанию заявитель может представить иные докумен-
ты, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7.  Исчерпывающий перечень документов,  необходимых в  соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и иных органов и кото-
рые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения за-
явителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Перечень документов,  необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-
ганов,  органов  местного  самоуправления  и  иных органов,  участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предста-
вить самостоятельно:

1)  правоустанавливающие  документы  на  земельный  участок,  в  том
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении пуб-
личного сервитута;

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

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

чае,  если  предусмотрено  осуществление  государственного  строительного
надзора  в  соответствии с  частью 1 статьи  54 Градостроительного кодекса
Российской Федерации) о соответствии построенного, реконструированного
объекта капитального строительства указанным в пункте 1 части 5 статьи 49
Градостроительного Кодекса Российской Федерации требованиям проектной
документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую доку-
ментацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градострои-
тельного  Кодекса  Российской  Федерации частью  такой  проектной  доку-
ментации),  заключение  уполномоченного  на  осуществление  федерального
государственного  экологического  надзора  федерального  органа  исполни-
тельной власти, выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 статьи 54
Градостроительного Кодекса Российской Федерации.

2.7.2. Если документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), ука-
занные в пункте 2.7.1. Административного регламента, не предоставляются
заявителем  самостоятельно,  они  запрашиваются  уполномоченными  долж-
ностными лицами органа местного самоуправления в государственных орга-
нах,  органах  местного  самоуправления  и  подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организациях, в распо-
ряжении которых находятся указанные документы.

Правоустанавливающие документы на земельный участок, указанные в
подпункте 1 пункта 2.7.1. Административного регламента, направляются за-
явителем самостоятельно, если такие документы (их копии или сведений, со-
держащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недви-
жимости.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
представление  документов  и  информации  или  осуществление  дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление  документов  и  информации,  которые в  соответствии с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Оренбургской области и муниципальными правовыми ак-
тами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные
услуги,  органов,  предоставляющих муниципальные  услуги,  иных  государ-
ственных органов,  органов местного самоуправления либо подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Феде-
рального закона № 210-ФЗ;

предоставление  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением слу-
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чаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является
необходимым условием предоставления  государственной или муниципаль-
ной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

представление документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за ис-
ключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) представлен неполный перечень документов, указанных в пунктах
2.6.1,2.6.2, 2.7 Административного регламента;

2) текст заявления и представленных документов не поддается прочте-
нию, в том числе при представлении документов в электронном виде:

электронные документы представлены в форматах,  не предусмотрен-
ных Административным регламентом;

нарушены  требования  к  сканированию  представляемых  документов,
предусмотренные Административным регламентом;

3) не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его представи-
теля) либо наименование, ИНН юридического лица, почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ заявителю;

4) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов
его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребле-
ния правом;

5) вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку предостав-
ления муниципальной услуги.

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

2.10.1.  Основания для приостановления  предоставления  муниципаль-
ной услуги отсутствуют.

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

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2, 2.7
Административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к
строительству,  реконструкции  объекта  капитального  строительства,  уста-
новленным 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 террито-
рии (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструк-
ции линейного объекта не требуется подготовка документации по планиров-
ке территории), требованиям, установленным проектом планировки террито-
рии, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта,
для размещения которого не требуется образование земельного участка;
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3) несоответствие  объекта  капитального  строительства  требованиям,
установленным в разрешении на строительство, за исключением случаев из-
менения площади объекта капитального строительства в соответствии с ча-
стью 6.2 статьи 55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объ-
екта капитального строительства проектной документации, за исключением
случаев  изменения  площади  объекта  капитального  строительства  в  со-
ответствии с частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской
Федерации;

5) несоответствие  объекта  капитального  строительства  разрешенному
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в
соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации
на дату разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случа-
ев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении
или изменении зоны с особыми условиями использования территории, при-
нятым  в  случаях,  предусмотренных  пунктом  9  части  7  статьи  51  Гра-
достроительного кодекса  Российской Федерации, и строящийся, реконстру-
ируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которо-
го установлена или изменена зона с особыми условиями использования тер-
ритории, не введен в эксплуатацию; 

6) непредставление застройщиком безвозмездно копии схемы, отобра-
жающей  расположение  построенного,  реконструированного  объекта  капи-
тального строительства, расположение сетей инженерно-технического обес-
печения в границах земельного участка и планировочную организацию зе-
мельного участка,  для размещения такой копии в государственной инфор-
мационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на ввод
объекта капитального строительства в эксплуатацию является: 

1) отсутствие  документов,  предусмотренных  пунктом  2.6.2  Адми-
нистративного регламента;

2) основания,  указанные  в  подпунктах  2  -  6  пункта  2.10.2  Админи-
стративного регламента.

Различие данных об указанной в техническом плане площади объекта
капитального строительства, не являющегося линейным объектом, не более
чем на пять процентов по отношению к данным о площади такого объекта
капитального строительства,  указанной в проектной документации и (или)
разрешении на строительство, не является основанием для отказа в выдаче
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при условии соответствия ука-
занных в техническом плане количества этажей, помещений (при наличии) и
машино-мест (при наличии) проектной документации и (или) разрешению на
строительство. Различие данных об указанной в техническом плане протя-
женности линейного объекта не более чем на пять процентов по отношению
к  данным  о  его  протяженности,  указанным  в  проектной  документации  и
(или) разрешении на строительство, не является основанием для отказа в вы-
даче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписы-
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вается уполномоченным должностным лицом и выдается заявителю с указа-
нием причин отказа.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается
(направляется) заявителю в течение 1-ого рабочего дня со дня получения от-
ветов на межведомственные запросы (при наличии), либо 3-х рабочих дней с
даты  регистрации  заявления  (при  отсутствии  необходимости  направления
межведомственных запросов).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запро-
су, поданному в электронной форме через Портал, подписывается уполномо-
ченным должностным лицом с  использованием квалифицированной ЭП и
направляется заявителю через Портал в течение 1-ого рабочего дня со дня
получения ответов на межведомственные запросы (при наличии), либо 3-х
рабочих дней с даты регистрации заявления (при отсутствии необходимости
направления межведомственных запросов).

После  устранения  причин,  послужившим  основанием  для  отказа  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  заявитель  вправе  обратиться  по-
вторно для получения муниципальной услуги.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае,  если  запрос  и  документы,  необходимые  для  предоставления  муници-
пальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

Различие данных об указанной в техническом плане площади объекта
капитального строительства, не являющегося линейным объектом, не более
чем на пять процентов по отношению к данным о площади такого объекта
капитального строительства,  указанной в проектной документации и (или)
разрешении на строительство, не является основанием для отказа в выдаче
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при условии соответствия ука-
занных в техническом плане количества этажей, помещений (при наличии) и
машино-мест (при наличии) проектной документации и (или) разрешению на
строительство. Различие данных об указанной в техническом плане протя-
женности линейного объекта не более чем на пять процентов по отношению
к  данным  о  его  протяженности,  указанным  в  проектной  документации  и
(или) разрешении на строительство, не является основанием для отказа в вы-
даче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.10.3.  Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномочен-
ный орган за получением муниципальной услуги после устранения преду-
смотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги.

2.11.  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обя-
зательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины  и  иной  платы,  взимаемой  за  предоставление  муниципальной
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услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги

Плата  за  предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в
связи с отсутствием таких услуг.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой ор-
ганизацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и
при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания в очереди при подаче уведомления о предоставлении
муниципальной  услуги,  услуги,  предоставляемой  организацией,  участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в
электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе по-
ступившее в электронной форме с использованием единого портала, регио-
нального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 рабочего дня
со дня поступления уведомления в структурном подразделении Уполномо-
ченного органа, ответственном за ведение делопроизводства.

 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размеще-
нию и  оформлению визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  инфор-
мации о порядке предоставления муниципальной услуги

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-
ными материалами  и  заполнения  документов,  оборудуются  информацион-
ными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами
заполнения  документов,  бумагой  и  канцелярскими  принадлежностями  для
обеспечения возможности оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к
нормативным  правовым  актам,  регулирующим  предоставление  муници-
пальной услуги.

Места  для  ожидания  оборудуются  стульями,  кресельными секциями
или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями мо-
гут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных
рабочих мест.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обо-
рудованы информационными табличками (вывесками)  с  указанием номера
кабинета,  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии)  и  должности  муници-
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пального служащего, графика приема заявителей для личного представления
документов и консультирования.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным ком-
пьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам,
печатающим и сканирующим устройствам.

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован ин-
формационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;
местонахождения;
режим работы;
адрес официального сайта;
телефонный номер и адрес электронной почты.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая

инвалидов,  использующих  кресла-коляски  и  собак-проводников)  к  месту
предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),
в котором предоставляется  муниципальная услуга,  а  также для беспрепят-
ственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется
муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, по-
садки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
нием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям,
помещениям),  в которых предоставляется муниципальная услуга,  с  учетом
ограничений жизнедеятельности;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции
зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляется муниципальная услуга;
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению му-

ниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае  невозможности полностью приспособить помещение Упол-

номоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается до-
ступ к месту предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги, в
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-
цами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжитель-
ность, возможность получения муниципальной  услуги в МФЦ, возмож-
ность  получения  информации  о  ходе  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникацион-
ных технологий

2.17.1.  Показателями  качества  и  доступности  муниципальной услуги
является  совокупность количественных и качественных параметров, позво-
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ляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муници-
пальной услуги.

2.17.2.  Показателями доступности предоставления  муниципальной
услуги являются: 

транспортная  доступность  к  местам  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме;

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-
пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через
МФЦ, посредством единого портала, регионального портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:  

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-
ниципальной услуги;

соответствие  предоставляемой  муниципальной  услуги  требованиям
настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб.
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет

не более  двух взаимодействий с  должностными лицами Уполномоченного
органа.

Продолжительность  каждого  взаимодействия  не  должна  превышать
15 минут.

2.18.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ  и  особенности  предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения  на  ввод  объекта  в  эксплуатацию,  представляемые  в  электронной
форме, направляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и
требования  по  формированию  электронных  документов  в  виде  файлов  в
формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в"
настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержани-

ем, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за
исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а
также документов с графическим содержанием;

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
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е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной
подписи.

2.18.2. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выданы и подписаны
уполномоченным органом на бумажном носителе,  допускается формирова-
ние таких документов, представляемых в электронной форме, путем скани-
рования непосредственно с оригинала документа (использование копий не
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных при-
знаков подлинности (графической подписи лица,  печати,  углового штампа
бланка), с использованием следующих режимов:

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений
и (или) цветного текста);

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений,
отличных от цветного графического изображения);

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в докумен-
те цветных графических изображений либо цветного текста).

Количество  файлов  должно  соответствовать  количеству  документов,
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.18.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения  на  ввод  объекта  в  эксплуатацию,  представляемые  в  электронной
форме, должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-
менте; возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-
ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является ча-
стью

графического изображения);
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для

документов,  содержащих  структурированные  по  частям,  главам,  разделам
(подразделам)  данные)  и  закладки,  обеспечивающие  переходы  по  оглав-
лению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной
форме.

2.18.4.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для
предоставления  услуги,  подлежащих  представлению  заявителем  самостоя-
тельно:

а) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. В
случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию  в  электронной  форме  посредством  Единого  портала,  регио-
нального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего
Административного регламента указанное заявление заполняется путем вне-
сения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином порта-
ле, региональном портале;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
заявителя, в случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод



20

объекта в эксплуатацию и прилагаемых к нему документов посредством лич-
ного  обращения  в  уполномоченный  орган  государственной  власти,  орган
местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр,
организацию. В случае направления заявления посредством Единого портала
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя
формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соот-
ветствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены пу-
тем  направления  запроса  с  использованием  системы  межведомственного
электронного взаимодействия;

в)  документ,  подтверждающий  полномочия  представителя  заявителя
действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги
представителя заявителя). В случае представления документов в электронной
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии
с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего Административного регламента ука-
занный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом,
удостоверяется  усиленной квалифицированной электронной подписью или
усиленной  неквалифицированной  электронной  подписью  правомочного
должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный заяви-
телем,  являющимся  физическим  лицом,  -  усиленной  квалифицированной
электронной подписью нотариуса;

г)  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;

д)  технический  план  объекта  капитального  строительства,  подго-
товленный в соответствии с Федеральным законом "О государственной реги-
страции недвижимости".

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур,  требования к порядку их выполнения,  в том числе
особенности  выполнения  административных  процедур  в  электронной
форме, а также особенности выполнения административных процедур в
многофункциональных центрах предоставления государственных и му-
ниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
прием заявления от заявителя;
рассмотрение заявления специалистом отдела;
формирование  и  направление  межведомственных  запросов  в  органы

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
осмотр  объекта  в  случае,  если  не  осуществлялся  государственный

строительный надзор при строительстве, реконструкции объекта капитально-
го строительства;

подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального
строительства либо подготовка решения об отказе в выдаче разрешения на
ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;
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выдача результата муниципальной услуги заявителю.
Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена

в блок-схеме, представленной в Приложении №3 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

3.1.1.  Заявитель  имеет  возможность  получения  информации  о  ходе
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направля-
ется заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после заверше-
ния выполнения соответствующего  действия,  на  адрес  электронной почты
или с использованием Единого портала, а также Регионального портала Нов-
городской области по выбору заявителя.

3.1.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется
прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Региональ-
ного портала Новгородской области, официального Интернет - сайта.

Заявителю предоставляется  возможность  записи  в  любые  свободные
дни приема дату и время в пределах установленного графика приема заяви-
телей.

Отдел не вправе требовать от заявителя иных действий, кроме прохож-
дения  идентификации  и  аутентификации  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации,  указания цели приема,  а  также
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временно-
го интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.1.3. Заявителю обеспечивается возможность предоставления муници-
пальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала Нов-
городской области без необходимости повторного представления документов
на бумажном носителе.

3.1.4. Форматно - логическая проверка сформированного запроса осу-
ществляется 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 её устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

3.1.5.  При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в подразделах 2.6., 2.7. настоящего Административного регламен-
та, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в
любой момент по желанию пользователя,  в  том числе при возникновении
ошибок  ввода  и  возврате  для  повторного  ввода  значений  в  электронную
форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-
ний  заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  федеральной
государственной информационной системе «Единая система идентификации
и аутентификации», обеспечивающей информационно – техническое взаимо-
действие информационных систем, используемых для предоставления муни-
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ципальной  услуги  в  электронной  форме,  и  сведений,  опубликованных  на
Едином портале и Региональном портале Новгородской области, официаль-
ном Интернет - сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в еди-
ной системе идентификации и аутентификации;

возможность  вернуться  в  любой  из  этапов  заполнения  электронной
формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном
портале Новгородской области, официальном Интернет - сайте к ранее по-
данным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сфор-
мированных запросов – в течение не менее трёх месяцев.

3.1.6. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, ука-
занные в  подразделах  2.6,  2.7 настоящего Административного  регламента,
необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  направляются  в
отдел посредством Единого портала или Регионального портала Новгород-
ской области.

3.2. Прием заявления от заявителя 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему

заявления является поступившее заявление в отдел от заявителя на бумажном
носителе или в электронной форме, либо поступление в отдел заявления и
документов, полученных МФЦ от заявителя.

3.2.2. При получении запроса в электронной форме в автоматическом
режиме осуществляется форматно – логический контроль запроса, проверя-
ется наличие оснований для отказа в приёме запроса, указанных в подразде-
лах 2.9, 2.10 настоящего Административного регламента, а также осуществ-
ляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное ли-
цо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не пре-
вышающий  срок  предоставления  муниципальной  услуги,  подготавливает
письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоен-
ный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соот-
ветствующем разделе  Единого портала или Регионального портала Новго-
родской области будет представлена информация о ходе выполнения указан-
ного запроса.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение,
ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномочен-
ным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в
личном кабинете на Едином портале или Региональном портале обновляется
до статуса «принято».

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления
в соответствующем журнале. 

3.2.4. Время выполнения административной процедуры по приему за-
явления не должно превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления специалистом отдела
3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по  рас-



23

смотрению заявления специалистом отдела является направление заявления с
соответствующими резолюциями и представленными документами специа-
листу отдела для работы.

3.3.2. Специалист проверяет правильность составления заявления и до-
кументов,  непротиворечивость  содержащихся  в  них  сведений  и  полноту
представленного заявителем или его представителем комплекта документов.

Специалист изучает каждый представленный документ по отдельности,
а затем сравнивает сведения, содержащиеся в представленных документах.

При предоставлении полного комплекта документов, указанных в под-
разделе 2.6. настоящего Административного регламента, специалист выпол-
няет копирование подлинников документов,  представленных заявителем или
его представителем, в случае подачи заявления на бумажном носителе, за ис-
ключением документов, которые предназначены для однократного предъяв-
ления.  Копии документов  специалист  заверяет  штампом «Копия  верна»  и
подписью с расшифровкой и возвращает заявителю или его представителю
подлинники документов, с которых сняты копии.

Специалист  входит  в  информационную  систему  путем  авторизации,
используя «Логин» и «Пароль» или сертификат электронной цифровой под-
писи (при ее наличии), и производит следующие действия:

1) проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме,
а также полноту указанных сведений;

2)  проверяет  соответствие  представленных  электронных  документов
установленным действующим законодательством требованиям, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б) актуальность представленных документов в соответствии с требова-

ниями к срокам их действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
а) наличие четкого изображения сканированных документов;
б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, со-

держащимся в представленных заявителем документах.
Подлинные  документы,  необходимые  для  оказания  муниципальной

услуги, предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю
дату, время и место приема.

4) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке,
путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

Регистрация заявления, поступившего в форме электронного докумен-
та, осуществляется в день его поступления в отдел. В случае поступления за-
явления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осу-
ществляется в первый рабочий день отдела, следующий за выходным или не-
рабочим праздничным днем.

3.3.3. Время выполнения административной процедуры не должно пре-
вышать 1 (один) рабочий день.

3.4.  Формирование и направление межведомственных запросов в
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной
услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по форми-
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рованию и направлению межведомственных запросов  в  органы (организа-
ции),  участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  является  не-
представление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 настоя-
щего Административного регламента.

3.4.2. Документы, указанные в подразделе 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента, запрашиваются специалистом отдела по каналам межве-
домственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня при-
ёма заявления и обязательного перечня документов, указанного в подразделе
2.6 настоящего Административного регламента. 

В течение 3 (трёх) рабочих дней в отдел направляются ответы на полу-
ченные запросы.

3.4.3. Результат административной процедуры – формирование полного
пакета документов для выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объекта
капитального строительства.

3.4.4. Время выполнения административной процедуры не должно пре-
вышать 3 (трёх) рабочих дней.

3.5. Осмотр объекта в случае, если не осуществлялся государствен-
ный строительный надзор при строительстве,  реконструкции объекта
капитального строительства

3.5.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по
осмотру  объекта  в  случае,  если  не  осуществлялся  государственный
строительный  надзор  при  строительстве,  реконструкции  объекта
капитального  строительства,  является  направление  заявления  с
соответствующими резолюциями и представленными документами в отдел
для работы.

3.5.2.  Специалист  отдела  производит  осмотр  объекта  капитального
строительства.

В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капиталь-
ного  строительства  осуществляется  проверка  соответствия  такого  объекта
требованиям,  установленным в  разрешении  на  строительство,  градострои-
тельном плане земельного участка или в случае строительства, реконструк-
ции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания
территории, а также требованиям проектной документации, в том числе тре-
бованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объ-
екта капитального строительства приборами учета используемых энергетиче-
ских ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, рекон-
струкции объекта индивидуального жилищного строительства.

3.5.3.  Результат  административной  процедуры  –  выявление  соответ-
ствия объекта требованиям, указанным в статье 55 Градостроительного ко-
декса Российской Федерации.

3.5.4. Время выполнения административной процедуры не должно пре-
вышать 1 (один) рабочий день.

3.6. Подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капи-
тального строительства либо подготовка решения об отказе  в выдаче
разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строитель-
ства, выдача результата предоставления муниципальной услуги заяви-
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телю
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по подго-

товке разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строитель-
ства либо подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги  является  формирование полного пакета документов для  выдачи раз-
решения на ввод в эксплуатацию объекта  капитального строительства и вы-
явление соответствия объекта капитального строительства требованиям ста-
тьи 55  Градостроительного кодекса Российской Федерации.

3.6.2. Подготовленное специалистом отдела разрешение на ввод в экс-
плуатацию объекта капитального строительства, заявление и прилагаемые к
нему  документы  представляются  заместителю  Главы  администрации  для
принятия окончательного решения и подписи.

Подготовленное специалистом отдела решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы
представляются  заместителю  Главы  администрации  для  принятия  оконча-
тельного решения и подписи.

3.6.3. Результат административной процедуры – подписанное разреше-
ние на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства либо реше-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4.  Время  выполнения  административной  процедуры  -  1  рабочий
день.

3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче

результата  предоставления  муниципальной  услуги  является  подписанное
разрешение на ввод объект в эксплуатацию либо отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.7.2. Специалист отдела сообщает заявителю о готовности разрешения
на ввод объект в эксплуатацию либо отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

3.7.3. Результат административной процедуры направляется:
в  форме  электронного  документа,  подписанного  уполномоченным

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи;

на  бумажном  носителе,  подтверждающем  содержание  электронного
документа, направленного отделом, МФЦ.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носи-
теле  в  течение  срока  действия  результата  предоставления  муниципальной
услуги.

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления му-
ниципальной услуги на Едином портале или Региональном портале.

IV.  Формы  контроля  за  исполнением  административного  регла-
мента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положе-
ний регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
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щих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-
цами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим
административным регламентом, а также путем проведения руководителем
Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения
должностными лицами положений настоящего административного регламен-
та.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых  проверок  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего
административного регламента и других нормативных правовых актов, рас-
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявите-
лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных
лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-
нию заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги
проводятся  на  основании  распоряжения  Администрации  муниципального
района. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой
включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результа-
ты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные
недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается  членами
комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

4.3.  Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,
предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:
соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов; 
соблюдение  сроков  рассмотрения  документов,  соблюдение  порядка

выдачи документов;
учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
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прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры
ответственности, установленные законодательством 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

Граждане,  их  объединения  и  организации  имеют  право  на  любые,
предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за дея-
тельностью  Уполномоченного  органа  при  предоставлении  муниципальной
услуги.

4.5.  Порядок  привлечения  к  ответственности  работников  МФЦ,
предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (без-
действие),  принимаемые  (осуществляемые)  им  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги

4.5.1.  МФЦ,  работники  МФЦ несут  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предо-
ставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявите-
лем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за  своевременную  передачу  в  Уполномоченный  орган  запросов  о
предоставлении муниципальных услуг, заявлений (уведомлений), иных све-
дений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за
своевременную  выдачу  заявителю  документов,  переданных  в  этих  целях
МФЦ Уполномоченным органом;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение
законодательства  Российской  Федерации,  устанавливающего  особенности
обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным зако-
ном.

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-
полнении  своих  служебных  обязанностей  в  рамках  реализации  функций
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголов-
ным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об
административных правонарушениях для должностных лиц.

V.  Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-
шение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу,  либо  муниципального  служащего,  МФЦ,  работни-
ка МФЦ,  а  также  организаций,  осуществляющих  функции  по  предо-
ставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставле-
нии муниципальной услуги (далее жалоба)

Заявитель  имеет  право  на  досудебное  (внесудебное)  обжалование,
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных)
при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых
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(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного  (внесудебного)  обжалования могут  быть  ре-

шения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предостав-
лении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной  услуги,  запроса,  указанного  в  статье  15.1 Федерального  закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное  (внесудебное)  обжалование заявителем решений и дей-
ствий  (бездействия)  МФЦ,  работника МФЦ возможно  в  случае,  если  на 
МФЦ, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются,  возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, му-
ниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное)  обжалование  заявителем  решений и  действий (бездействия) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы,  не  предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-
ципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ,  работника МФЦ,  организаций,  предусмотренных
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных



29

в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на  МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объе-
ме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16 Федерального  закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации,  законами и  иными нормативными правовыми актами
Новгородской  области,  муниципальными правовыми актами.  В  указанном
случае досудебное  (внесудебное)  обжалование заявителем решений и дей-
ствий  (бездействия)  МФЦ,  работника МФЦ возможно  в  случае,  если
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в
порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16 Федерального  закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Органы  и  уполномоченные  на  рассмотрение  жалобы  долж-
ностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1.  Жалоба  на  решения  и  (или)  действия  (бездействие)  органов,
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предо-
ставляющих  муниципальные  услуги,  либо  муниципальных  служащих  при
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпри-
нимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, проце-
дур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строитель-
ства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с
частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, мо-
жет быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим Ад-
министративным  регламентом,  либо  в  порядке,  установленном  антимоно-
польным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный ор-
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ган.
5.3.2. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного орга-

на, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руко-
водителю Уполномоченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного
органа при предоставлении муниципальной услуги,  подаются заместителю
Главы администрации муниципального района, контролирующему и коорди-
нирующему работу Уполномоченного органа.

5.3.4. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администра-
ции муниципального района, контролирующим и координирующим работу
Уполномоченного  органа,  подаются  Главе  Мошенского  муниципального
района.

5.3.5.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подаются  учредителю МФЦ или  должностному  лицу,
уполномоченному  нормативным  правовым  актом  Новгородской  области.
Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организа-
ций, предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или  пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования  является  поступление  жалобы  заявителя  в  Уполномоченный
орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образова-
ния, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного
органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального слу-
жащего, заведующего Уполномоченным органом, может быть направлена по
почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального интернет-сайта,  единого портала либо
регионального портала, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  МФЦ, едино-
го портала  либо регионального портала, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) ор-
ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала либо реги-
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онального портала, а также может быть принята при личном приеме заявите-
ля.

5.4.4.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя,
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего
полномочия  на  осуществление  действий  от  имени  заявителя,  может  быть
представлена  доверенность,  оформленная  в  соответствии  с  законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-
средством:

1) единого портала;
2) регионального портала;
3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-

ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru».
5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование Уполномоченного органа,  должностного лица Уполно-

моченного органа либо муниципального служащего,  МФЦ, его руководителя
и  (или)  работника,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или)
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Уполномоченного ор-
гана,  должностного  лица Уполномоченного  органа либо  муниципального
служащего,  МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников;

доводы,  на  основании которых заявитель  не  согласен  с  решением и
действием  (бездействием) Уполномоченного  органа,  специалиста  Уполно-
моченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-
пии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю 

МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии),
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае
обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста  Уполномоченно-
го органа либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, предусмот-



32

ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  акта-
ми Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заявителю
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим  муниципальную  услугу, МФЦ либо  организацией,  предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административного
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие)

и решения вышестоящим должностным лицам.
специалистов Уполномоченного  органа,  муниципальных  служащих

- Главе муниципального района;
МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-

действии с МФЦ.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия)  Уполно-

моченного органа,  специалиста Уполномоченного органа либо муниципаль-
ного  служащего, МФЦ,  работника МФЦ,  а  также организаций,  предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,
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или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муни-
ципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на
представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента
обращения.

5.10.  Способы  информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и
рассмотрения жалобы

Уполномоченный орган обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий  (бездействия)  Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц  либо
специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномо-
ченного органа, на едином портале, на региональном портале;

2)  консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо
специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном при-
еме.

_________________________

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги «Выдача разрешения на ввод
объекта в эксплуатацию»

кому:

от застройщика___________________
__________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные,
телефон -для граждан,

________________________________
________________________________

___________________________
наименование организации, ОГРН,  адрес, телефон –

для юридических лиц,

________________________________
______________________

фамилия, имя, отчество, ОГРН, адрес, паспортные
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данные,

________________________________
______________________

телефон - для индивидуальных предпринимателей)

________________________________
_______________________

Заявление
                      о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

В соответствии со ст. 55 Градостроительного кодекса РФ прошу выдать разрешение 
на ввод в эксплуатацию: построенного, реконструированного объекта капитального 
                                                                                      (ненужное зачеркнуть)
строительства:_________________________________________________________________
                                                                       (наименование объекта капитального строительства)

Расположенного по адресу:____________________________________________________  
_____________________________________________________________________________

(полный адрес объекта капитального строительства)

__________________________________________________________________
К заявлению прилагаю:
□ Правоустанавливающие документы на земельный участок:
 __________________________________________________________________
(наименование  правоустанавливающего документа на земельный участок, номер документа, дата выдачи)
□ Градостроительный план земельного участка (или в случае строительства, реконструк-
ции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории) 
от_____________________________________№_____________________________________
□ Разрешение на строительство 
от____________________№_______________________________________
□.Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строитель-
ства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 
□  Акт,  подтверждающий  соответствие  параметров  построенного,  реконструированного
объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям
энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального стро-
ительства приборами учета используемых энергетических ресурсов 
□ Акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, реконструирован-
ного объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (в
случае, если такое подключение (технологическое присоединение) этого объекта преду-
смотрено проектной документацией); 
□ Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капи-
тального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в гра-
ницах земельного участка и планировочную организацию земельного участка;

 □Заключение органа государственного строительного надзора о соответствии по-
строенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям про-
ектной  документации,   заключение  уполномоченного  на  осуществление  федерального
государственного экологического надзора федерального органа исполнительной власти; 

□  Документ,  подтверждающий  заключение  договора  обязательного  страхования
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в резуль-
тате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объ-
екта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте;

□  Акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия,
утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, опре-
деленным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного
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наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при прове-
дении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для совре-
менного использования;

□ Технический план объекта капитального строительства
Я,____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________, в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Мошен-
ского муниципального  района,  на обработку, а также для передачи третьей стороне моих
персональных данных, то есть на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 ча-
сти 1 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных».
Способ получения результата:
□-посредством обращения в уполномоченный орган - (орган местного самоуправлении);
□- посредством обращения в МФЦ;
□ - в форме электронного документа;
□-почтой на почтовый адрес заявителя.

(должность руководителя организации)                 (подпись)               (Ф.И.О. руководителя организации,
                                                                                                                           гражданина, застройщика)

Дата:____________________

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги «Выдача разрешения на ввод
объекта в эксплуатацию»

кому:

от застройщика_______________________
___________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные,
телефон -для граждан,

__________________________________________________

_____________________________________
наименование организации, ОГРН, адрес, телефон – для

юридических лиц,
_____________________________________________
фамилия, имя, отчество, ОГРН, адрес, паспортные данные,
____________________________________________

телефон - для индивидуальных предпринимателей)
_____________________________________________

Заявление
о внесении изменений в ранее выданное разрешение на ввод объекта

капитального строительства в эксплуатацию 
№______от____________
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В соответствии со ст. 55 Градостроительного кодекса РФ прошу внести изменение(я)
в ранее выданное разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуата-
цию №_____________от_____________

Расположенного по адресу:______________________________________________________
                                                    (полный адрес объекта капитального строительства) 

К заявлению прилагаю:
(Обязательным приложением к заявлению является технический план объекта ка-

питального строительства. Застройщик также представляет иные документы, предусмот-
ренные  частью 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, если в
такие документы внесены изменения в связи с подготовкой технического плана объекта
капитального строительства в соответствии с  частью 5.1 статьи 55 Градостроительного
кодекса Российской Федерации. 
□ Правоустанавливающие документы на земельный участок:
__________________________________________________________________
(наименование  правоустанавливающего документа на земельный участок, номер документа, дата выдачи)
□ Градостроительный план земельного участка (или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания 
территории) 
от_____________________________________№____________________________________
□ Разрешение на строительство 
от____________________№_______________________________________
□.Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строитель-
ства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 
□  Акт,  подтверждающий соответствие  параметров  построенного,  реконструированного
объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям
энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального стро-
ительства приборами учета используемых энергетических ресурсов 
□ Акт  о  подключении (технологическом присоединении)  построенного,  реконструиро-
ванного объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспече-
ния (в случае, если такое подключение (технологическое присоединение) этого объекта
предусмотрено проектной документацией); 
□ Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта ка-
питального  строительства,  расположение  сетей  инженерно-технического  обеспечения  в
границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка;

 □Заключение органа государственного строительного надзора о соответствии по-
строенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям про-
ектной  документации,   заключение  уполномоченного  на  осуществление  федерального
государственного экологического надзора федерального органа исполнительной власти; 

□  Документ,  подтверждающий  заключение  договора  обязательного  страхования
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в резуль-
тате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объ-
екта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте;

□ Акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия,
утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, опре-
деленным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного
наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при прове-
дении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для совре-
менного использования;

□ Технический план объекта капитального строительства
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Я,____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных» даю согласие Администрации Мошенского муниципального района
на обработку, а также для передачи третьей стороне моих персональных данных, то есть
на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального за-
кона «О персональных данных».
Способ получения результата:
□-посредством обращения в уполномоченный орган - (орган местного самоуправлении);
□- посредством обращения в МФЦ;
□ - в форме электронного документа;
□-почтой на почтовый адрес заявителя.

(должность руководителя организации)                 (подпись)               (Ф.И.О. руководителя организации,
                                                                                                                           гражданина, застройщика)

Дата:____________________
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