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Приложение  

УТВЕРЖДЕНО 

 постановлением Администрации  

муниципального образования  

«Муниципальный округ  

Якшур-Бодьинский район  

Удмуртской Республики» 

от «05» июля 2023 года  

№ 1012 

 

 

Административный регламент 
Администрации муниципального образования  

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики» 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о соответствии 

(несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома  
на земельном участке» 

 

1. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Настоящий Административный регламент Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики» по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) 

указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома на земельном участке» (далее соответственно – Административный регламент, 

муниципальная услуга) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче 

уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых 

строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке. 

 

Описание заявителей  
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является физическое или 

юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, 

реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – 

заявители).   

От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться 

любое физическое или юридическое лицо, наделѐнное соответствующими полномочиями в 

установленном законодательством порядке. 



 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами и специалистами  отдела по строительству и жилищно-коммунальному 

хозяйству Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики» (далее - Отдел по строительству и ЖКХ) при 

личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты, федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) и 

государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (далее – РПГУ). 

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации 

должностные лица, специалисты Отдела по строительству и ЖКХ (далее – Должностные лица) 

обязаны ответить на него в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса. Ответы на 

письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные 

вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются 

(выдаются) Должностными лицами. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- информация о месте нахождения специалистами  отдела по строительству и жилищно-

коммунальному хозяйству; 

- о требованиях, предъявляемых для предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема и выдачи документов; 

- о сроке исполнения муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении, обращений посредством 

телефонной связи или электронной связи. 

При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей Должностные лица 

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа 

(учреждения), в который позвонил заявитель. 

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы Отдела по строительству и ЖКХ, о 

порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств 

телефонной связи, электронного информирования, средств массовой информации, а также 

непосредственно в  Отделе по строительству и ЖКХ. 

Сведения о местонахождении, контактных (справочных) телефонах, интернет-адресе, 

адресе электронной почты, графике работы Отдела по строительству и ЖКХ размещаются в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской 

Республики». 



 

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской 

Республики» размещаются следующие материалы: 

- извлечения из законодательных, иных нормативных правовых актов, в том числе 

муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- текст настоящего Административного регламента с приложениями; 

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- график приема заявителей; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок 

получения консультаций. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на ЕПГУ и 

РПГУ. 

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в 

том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 

- извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями (полная 

версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской 

Республики»); 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных 

сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- основания отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 

- основания приостановления предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования к ним. 

1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги также может 

осуществляться в Многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг  (далее – многофункциональный центр), если это предусмотрено 

соглашением о взаимодействии. 

1.7. На информационных стендах в многофункциональных центрах размещается 

следующая информация о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном 

центре: 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- размеры государственной пошлины и иных платежей, взимаемых с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, порядок их уплаты заявителем; 

- сведения о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений уполномоченных 

органов, муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников 

многофункциональных центров; 



 

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, работников многофункционального центра за нарушение порядка 

предоставления муниципальных услуг; 

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его 

работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- место нахождения и графики работы многофункциональных центров, действующих на 

территории Удмуртской Республики; 

- информация по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления 

муниципальных услуг. 

1.8. На официальном сайте многофункционального центра (www.mfcur.ru) размещается 

следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: 

- места нахождения и графики работы многофункциональных центров; 

- контактная информация многофункциональных центров; 

- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 

многофункциональных центрах; 

- информация по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления 

муниципальных услуг. 

1.9. При предоставлении муниципальной услуги работник многофункционального центра 

информирует заявителя о возможности и способах его участия в оценке качества 

предоставленной муниципальной услуги. 

Справочная информация   и информация о месте нахождения и графике работы 

многофункционального центра размещена в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ 

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ и РПГУ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача уведомления о соответствии 

(несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома на земельном участке». 
 

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, – 

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский 

район Удмуртской Республики» (далее -  Администрация района). 

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация района 

осуществляет межведомственное взаимодействие с: 

 Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Удмуртской Республике. 

2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года 

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

Администрация района или многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 

(представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
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для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные 

органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг,  включенных в перечни, указанные 

в части 1 статьи 9 указанного Федерального закона. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
- уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома на земельном участке по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту; 

- уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

(или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке по форме согласно приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6. Основания для выдачи уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о 

планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке: 

1) указанные в уведомлении о планируемом строительстве параметры объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома не соответствуют предельным 

параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, 

установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке 

территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального 

строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и действующим на дату поступления уведомления о планируемом 

строительстве; 

2) размещение указанных в уведомлении о планируемом строительстве объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома не допускается в соответствии с 

видами разрешенного использования земельного участка и (или) ограничениями, 

установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации 

и действующими на дату поступления уведомления о планируемом строительстве; 

3) уведомление о планируемом строительстве подано или направлено лицом, не 

являющимся застройщиком в связи с отсутствием у него прав на земельный участок; 

4) в срок, указанный в части 9 статьи 51.1. Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, поступило уведомление о 

несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным 

решениям объектов капитального строительства, установленным градостроительным 

регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения. 

2.7. Письменный ответ, содержащий результат предоставления муниципальной услуги, 

заявитель (его представитель) может получить: 

- при личном обращении в Администрацию района; 



 

- через ЕПГУ и РПГУ (в случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги посредством ЕПГУ и РПГУ); 

- в многофункциональном центре;  

- посредством почтового отправления. 

В случае если заявитель не указал в заявлении способ получения результата 

предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о получении по 

адресу, указанному в заявлении. 

2.8. Срок хранения не востребованных заявителем документов составляет 30 календарных 

дней. По истечении указанного срока документы направляются заявителю заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес, указанный в заявлении. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением 

уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) допустимости (недопустимости) размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке в 

письменном или электронном виде составляет 7 рабочих дней со дня получения уведомления о 

планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, оформленного по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.1. В случае, если строительство или реконструкция объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома планируется в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения, общий максимальный 

срок предоставления муниципальной услуги со дня получения заявления уведомления о 

планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, в том числе с учетом необходимости межведомственного 

взаимодействия, составляет 20 рабочих дней. 

2.10. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, производится не позднее 1 рабочего дня с момента 

подписания и регистрации таких документов. 

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

окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

2.11. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поступили в Администрацию района через 

многофункциональный центр, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

поступления вышеуказанных заявления и документов в Администрацию района. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в таком 

случае выдаются (направляются) заявителю не позднее дня, следующего за днем их 

поступления в многофункциональный центр. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 

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

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
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- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

граждан Российской Федерации»; 

- приказ Минстроя России от 19.09.2018 года № 591/пр «Об утверждении форм 

уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома»; 

- Закон Удмуртской Республики от 06.03.2014 года № 3-РЗ «О градостроительной 

деятельности в Удмуртской Республике»; 

- Устав муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики»; 
- настоящий Административный регламент. 

2.13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ и РПГУ. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие 

документы: 

1)    уведомление установленной формы (приложение № 1, приложение № 2 к настоящему 

Административному регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права на него 

не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (застройщика), в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем 

застройщика; 

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, 

если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

5) описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома в случае, если строительство или реконструкция объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома планируется в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения, за исключением случая, 

предусмотренного частью 5 статьи 51.1. Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома включает в себя описание в текстовой форме и графическое описание. Описание внешнего 

облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в текстовой 

форме включает в себя указание на параметры объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, цветовое решение их внешнего облика, планируемые к 

использованию строительные материалы, определяющие внешний облик объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, а также описание иных 

характеристик объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, 

требования к которым установлены градостроительным регламентом в качестве требований к 

архитектурным решениям объекта капитального строительства. Графическое описание 

представляет собой изображение внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, включая фасады и конфигурацию объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома. 

2.15. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его 
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мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме 

документов в установленном порядке при наличии оригиналов.  

2.17. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.      

В случае почтового отправления документов ответственность за достоверность 

представляемых сведений возлагается на заявителя. 

2.18. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Администрации района, многофункционального центра; 

- почтовым отправлением в адрес Администрации района, многофункционального центра; 

- по электронным каналам связи  через ЕПГУ, РПГУ. 

 

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

2.19. Основания для отказа в приѐме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, действующим законодательством не установлены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации отсутствуют. 
2.21. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- к уведомлению не приложены документы, указанные в пункте 2.14. настоящего 

Административного регламента; 

- заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги. 

2.22. Граждане имеют право повторно обратиться за получением муниципальной услуги 

после устранения предусмотренных пунктом 2.21. настоящего Административного регламента 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.23. Приведенный в пункте 2.21. настоящего Административного регламента перечень 

оснований для отказа в муниципальной услуги является исчерпывающим. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством 

Удмуртской Республики не предусмотрены. 

 

 Размер государственной пошлины или платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами 

2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
 

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

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы 

2.26. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 



 

для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 
2.27. Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса (заявления) о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.28. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30 минут. 
Заявления, поступившие по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

через ЕПГУ и РПГУ или электронную почту, также регистрируются в журнале регистрации 

заявлений в течение 1 рабочего дня с даты их поступления. В случае поступления заявления 

после 17.00 часов, заявление должно быть зарегистрировано в течение следующего рабочего 

дня.  

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.29. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения оборудуются 

противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о 

возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2.30. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной услуги 

должны содержать следующую информацию: 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества (при 

наличии) и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу. 

2.31. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы:  

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том 

числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы 

должностных лиц. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но 

не может составлять менее пяти мест. 

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

средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

2.32. Двери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования 
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структурного подразделения. 

2.33. Рабочие места Должностных лиц, осуществляющих приѐм заявлений на 

предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, и соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.34. На гостевой автостоянке у здания Администрации района предусмотрены 

парковочные места для заявителей муниципальной услуги, в том числе для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.35. Вход в здание Администрации района оборудован информационной табличкой 

(вывеской) с полным наименованием, кнопкой вызова для обеспечения доступа в здание 

маломобильных групп населения. 

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

социальной инфраструктуры Администрация  района обеспечивает инвалидам (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

- осуществление приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, выдачу документов по окончании предоставления услуги и 

консультирование заявителей в 8 кабинете, расположенном на первом этаже здания 

Администрации района; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

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

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и 

социальной защиты Российской Федерации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.37. Показателями доступности муниципальной услуги считаются: 

- осуществление Должностными лицами консультирования заявителей по вопросам 

заполнения заявления, получения необходимых согласований и разъяснения нормативно-

правовой базы предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.38. Показателями качества муниципальной услуги считаются: 

- уменьшение максимального срока ожидания при подаче заявления о предоставлении  

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- уменьшение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- уменьшение срока рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

сообщения заявителю о результатах рассмотрения. 

2.39. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также 

количеством взаимодействия заявителя с Должностными лицами Администрации района при 

предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при предоставлении заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в 



 

Администрацию района), а также при получении результата предоставления муниципальной 

услуги. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 

2.40. Формы заявлений в электронном виде можно получить в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования 

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ и РПГУ. 

2.41. Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации района. В 

обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии), наименование юридического лица, адрес электронной почты, если 

ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ 

должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона. Ответ на обращение, 

поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.  

2.42. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ и 

РПГУ (в том числе с использованием инфомата), регистрация, идентификация и авторизация 

заявителя – физического лица на получение муниципальной услуги осуществляется с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и 

пароля. 

2.43. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии. 

2.44. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ, а 

взаимодействие с Администрацией района осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

2.45. Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.14. настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в любой многофункциональный центр в пределах 

территории Удмуртской Республики по выбору заявителя независимо от его места жительства, 

места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей), места 

нахождения (для юридического лица). 

2.46. В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

1) с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 



 

2) посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения 

в Удмуртской Республике по телефону 8-800-302-00-18; 

3) в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

- официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

- сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

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

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

2.47. В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

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

Российской Федерации от 12.12.2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

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

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

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

2.48. При подаче заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ (РПГУ), 

используется простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 года  № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг». Заявитель, создающий и (или) использующий ключ простой 

электронной подписи, обязан соблюдать его конфиденциальность. 

 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следующих 

административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- рассмотрение заявления и предоставленных документов: проверка соответствия 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям пункта 

2.14. настоящего Административного регламента; 

- направление межведомственных запросов; 

- оформление результатов муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводятся в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 
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3.2. Приѐм и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является 

поступление в Администрацию района уведомления о планируемых строительстве или 

реконструкции  объекта индивидуального строительства или садового дома (далее – 

уведомление), оформленного по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту, и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.2. Уведомление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги,  подаются заявителем в Отдел по строительству и ЖКХ  с документами, указанными в 

пункте 2.14. настоящего Административного регламента.  
3.2.3. Уведомление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

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

регистрируется работником в день его поступления с проставлением входящего номера и даты 

поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

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

осуществляющим прием документов, составляет не более 15 минут. 

Прием и регистрация уведомления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств связи, осуществляется не позднее дня его поступления. 

3.2.4. После регистрации заявления Должностное лицо Отдела по строительству и ЖКХ 

проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие перечню, 

указанному в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, и в случае полноты 

комплекта передает на рассмотрение начальнику Отдела по строительству и ЖКХ (далее – 

начальник отдела). 
3.2.5. В случае если документы, указанные в пункте 2.14. настоящего Административного 

регламента, заявитель не предоставил самостоятельно, Должностное лицо Отдела по 

строительству и ЖКХ, в течение 1 рабочего дня запрашивает их в государственных органах, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы.  

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

них), указанные в подпункте 2 пункта 2.14. настоящего Административного регламента, 

предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 3 

рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 

3.2.6. После поступления полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.14. 

настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о выдаче 

уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и  (или) допустимости (недопустимости) размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, 

уведомление, направленное застройщиком, с документами передаѐтся на рассмотрение 

начальнику отдела. 

 

3.3. Рассмотрение заявления,  проверка представленных документов  
3.3.1. Начальник отдела рассматривает уведомление и назначает ответственного 

исполнителя, уполномоченного на рассмотрение документов и подготовку проекта уведомления 

о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом строительстве 
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объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и  

(или) допустимости (недопустимости) размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке (далее - ответственный исполнитель). 

Продолжительность административной процедуры – 1 рабочий день. 
3.3.2. Ответственный исполнитель осуществляет проверку наличия и правильности 

оформления представленных документов. 
3.3.3.  Ответственным исполнителем осуществляется проверка наличия и правильности 

оформления представленных документов, соответствия  схемы планировочной организации 

земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства градостроительным нормам. 

3.3.4. В случае отсутствия в уведомлении о планируемом строительстве сведений, 

предусмотренных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному 

регламенту, или документов, предусмотренных пунктами 2 - 4 пункта 2.14 настоящего 

Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня поступления уведомление и 

прилагаемые к нему документы возвращаются застройщику без рассмотрения с указанием 

причин возврата. В этом случае уведомление о планируемом строительстве считается 

ненаправленным. 

 

3.4. Принятие решения о выдаче уведомления о соответствии (несоответствии) указанных 

в уведомлении о планируемом строительстве объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам и  (или) допустимости 

(недопустимости) размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке 
3.4.1. По результатам проверки документов ответственный исполнитель готовит проект 

уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и  (или) допустимости (недопустимости) размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке и передаѐт 

его на рассмотрение заместителю главы Администрации района, курирующему вопросы  в 

области строительства, архитектуры, градостроительства (далее – заместитель главы 

Администрации района). Продолжительность административной процедуры – 1 рабочий день.  
3.4.2. Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и  допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке оформляется по форме согласно 

Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

(или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке оформляется по форме согласно Приложению № 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

3.4.3. По итогам рассмотрения уведомления заместитель главы Администрации района 

подписывает уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о 

планируемом строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
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установленным параметрам и (или) допустимости (недопустимости)  размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, 

оформленные по формам согласно Приложениям  № 3 и № 4 соответственно к настоящему 

Административному регламенту. Продолжительность административной процедуры – 1 

рабочий день. 
Подпись заместителя главы Администрации района на уведомлении  заверяется гербовой 

печатью Администрации района. 
 

3.5. Выдача уведомления о соответствии (несоответствии) указанных в уведомлении о 

планируемом строительстве объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома установленным параметрам и  допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

3.5.1. Должностное лицо Отдела по строительству и ЖКХ регистрирует уведомление, 

подписанное заместителем главы Администрации района, в журнале регистрации и выдаѐт 

заявителю под роспись или передает в многофункциональный центр, или высылает по почте в 

соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утверждѐнными  приказом 

Минкомсвязи России от 31.07.2014 года № 234.  

Продолжительность административной процедуры – 2 рабочих дня. 

 
3.6. Порядок выполнения многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг административных процедур 

(действий) 

3.6.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

3.6.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в многофункциональный центр для получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе указанной в запросе о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренном в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ, о 

готовности документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, 

в том числе указанной в комплексном запросе, или по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги (далее соответственно – предоставление информации). 

3.6.1.2. Предоставление информации многофункциональным центром осуществляется: 

- при личном приеме заявителя; 

- при письменном обращении;  

- по телефону; 

- по электронной почте; 

- с использованием инфоматов и информационных стендов. 

3.6.1.3. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр для получения 

информации посредством электронной почты, многофункциональный центр направляет ответ 

не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром 

обращения заявителя. 

3.6.1.4. В случае поступления в многофункциональный центр письменного обращения 

заявителя для предоставления информации многофункциональный центр направляет ответ не 

позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром 



 

обращения заявителя. 

3.6.1.5. Результатом административной процедуры является предоставление информации 

заявителю. 

3.6.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
3.6.2.1. Основанием для начала административной процедуры является: 

- личное обращение заявителя в многофункциональный центр с заявлением и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.14. настоящего Административного регламента, поданными, в том числе посредством 

комплексного запроса; 

- получение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые указаны в пункте 2.14. настоящего  Административного регламента, по почте в 

случаях, предусмотренных законодательством; 

- обращение заявителя посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)»;
1
 

3.6.2.2. Днем обращения за получением муниципальной услуги считается дата приема 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

указаны в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, многофункциональным 

центром. 

3.6.2.3. При приеме заявления и документов от заявителя работник многофункционального 

центра: 

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской 

Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя; 

- проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 

(при обращении представителя); 

- при необходимости разъясняет порядок предоставления муниципальной  услуги и нормы 

Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- проверяет правильность оформления заявления и его соответствие пункту 2.14. 

настоящего Административного регламента; 

- проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных 

в пункте 2.14. настоящего Административного регламента; 

- проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально 

заверенных) их оригиналам, при необходимости снимает копии с документов, представленных 

заявителем, проставляет на них заверительную надпись «Копия верна», подписывает их и 

заверяет печатью с указанием наименования многофункционального центра, принявшего 

заявление, своей должности и даты заверения; 

- создает карточку заявителя с указанием необходимых сведений в автоматизированной 

информационной системе многофункционального центра; 

- сканирует и прикрепляет заявления и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги к карточке заявителя в автоматизированной информационной системе 

многофункционального центра; 

- распечатывает и выдает заявителю (представителю) расписку-уведомление о приеме 

заявления и документов из автоматизированной информационной системы 

многофункционального центра. 

3.6.2.4. Случаи отказа в приеме заявления и документов работником 

многофункционального центра не предусмотрены. 

                                                           
1
 Осуществляется многофункциональным центром при наличии данного условия в соглашении о 

взаимодействии. 



 

3.6.2.5. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в порядке, 

указанном в пункте 2.42. настоящего Административного регламента, работник 

многофункционального центра
2
: 

- устанавливает соответствие электронной подписи, которой подписаны представленные 

заявление и документы, требованиям пункта 2.48. настоящего Административного регламента; 

- проверяет правильность оформления заявления; 

- проводит проверку действительности электронной подписи, с использованием которой 

подписаны заявление и документы; 

- переводит заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в бумажную форму (распечатывает), подписывает их и заверяет печатью с указанием 

наименования многофункционального центра, в которое поступило заявление, должности 

работника многофункционального центра и даты; 

- регистрирует заявление; 

- направляет заявителю через федеральную государственную информационную систему 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную 

информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»: 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, с указанием уникального номера, присвоенного 

заявлению; 

- уведомление о мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.6.2.6. Общий максимальный срок приема документов, их первичной проверки, 

регистрации не может превышать 1 рабочий день. 

3.6.2.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление 

в автоматизированной информационной системе многофункционального центра. 

3.6.3. Формирование и направление многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в федеральные 

органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, 

исполнительные органы государственной власти Удмуртской Республики, органы 

местного самоуправления в Удмуртской Республике и подведомственные этим органам 

организации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги
3
 

3.6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

работником многофункционального центра заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и наличие документов, предусмотренных пунктом 2.14. настоящего Административного 

регламента. 

3.6.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуют присутствия 

заявителя (представителя). 

3.6.3.3. Работник многофункционального центра формирует и направляет 

межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, в: 
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- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 

по Удмуртской Республике. 

3.6.3.4. Межведомственные запросы, предусмотренные пунктом 3.2.5. настоящего 

Административного регламента, с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, формируются в соответствии с требованиями статей 7.1. и 7.2. Федерального 

закона № 210-ФЗ и применяются только в целях предоставления муниципальной услуги. 

3.6.3.5. Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, работник многофункционального центра приобщает к 

заявлению и документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые 

указаны в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, и передает в Отдел по 

строительству и ЖКХ. 

3.6.3.6. В случае неполучения ответа на межведомственный запрос к заявлению и 

документам, принятым от заявителя (представителя), приобщается копия межведомственного 

запроса с отметкой «ответ не получен». 

3.6.3.7. Общий максимальный срок направления межведомственных запросов не может 

превышать 1 рабочего дня со дня регистрации заявления. 

3.6.3.8. Результатом административной процедуры является поступление в 

многофункциональный центр запрошенных с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия документов и сведений. 

3.6.4. Направление сформированного комплекта документов в Отдел по 

строительству и ЖКХ 

3.6.4.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование 

комплекта документов по заявлению о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 

пунктом 2.14. настоящего Административного регламента (далее – комплект документов). 

3.6.4.2. Работник многофункционального центра направляет заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Отдел по строительству и ЖКХ: 

- в электронной форме по защищенным каналам связи, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью. При этом оригиналы названных заявлений и 

документов на бумажных носителях в Отдел по строительству и ЖКХ не представляются; 

- в бумажной форме (при необходимости) с сопроводительным реестром.  

3.6.4.3. Сопроводительный реестр составляется в 2-х экземплярах, которые 

подписываются работником многофункционального центра с указанием его должности и даты 

подписания. 

3.6.4.4. При получении Отделом по строительству и ЖКХ комплекта документов в 

бумажной форме Должностное лицо Отдела по строительству и ЖКХ подписывает 2 экземпляра 

сопроводительного реестра с указанием его должности и даты и передает 1 экземпляр в 

многофункциональный центр. 

3.6.4.5. Общий максимальный срок направления в Отдел по строительству и ЖКХ 

заявления и документов в электронной форме и в бумажной форме не может превышать 1 

рабочего дня со дня их регистрации.  

3.6.4.6. Результатом административной процедуры являются передача в Отдел по 

строительству и ЖКХ заявления и документов и получение подписанного Должностным лицом 

Отдела по строительству и ЖКХ 1 экземпляра сопроводительного реестра. 

3.6.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающем содержание 

электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальной 

услуги органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 



 

выписок из информационных систем органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу
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3.6.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 

Отдела по строительству и ЖКХ документов, оформленных по результатам предоставления 

муниципальной услуги, которые указаны в пункте 2.5. настоящего Административного 

регламента, и обращение заявителя в многофункциональный центр для их получения. 

3.6.5.2. При выдаче документов, оформленных по результатам предоставления 

муниципальной услуги, работник многофункционального центра: 

- устанавливает личность заявителя (либо представителя заявителя) на основании паспорта 

гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя; 

- проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 

(при обращении представителя); 

- выдает документы под подпись в реестре выдачи документов с фиксацией даты 

получения.  

3.6.5.3. Поступление результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональный центр и его выдача заявителю регистрируется в автоматизированной 

информационной системе многофункционального центра.  

3.6.5.4. В случае выдачи документов, подтверждающих содержание электронных 

документов, на бумажном носителе и заверении выписок из информационных систем Отдела по 

строительству и ЖКХ работник многофункционального центра распечатывает документ, 

подтверждающий содержание электронного документа, и (или) выписку из информационных 

систем Отдела по строительству и ЖКХ, подписывает его и заверяет печатью с указанием 

наименования многофункционального центра, подготовившего заявление, должности работника 

многофункционального центра и даты. 

3.6.5.5. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» работник 

многофункционального центра направляет заявителю через федеральную государственную 

информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.5.6. Результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче в срок не 

превышающий 30 дней с даты, указанной в расписке-уведомлении. По истечении данного срока 

документы подлежат возврату в Отдел по строительству и ЖКХ. 

3.6.5.7. Результатом административной процедуры является получение заявителем 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.6.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг», государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

административных процедур (действий) 
3.6.6.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 
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предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и РПГУ. 

3.6.6.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления с приложением необходимых документов (сведений о них) на 

ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

3.6.6.3. Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, а также 

через ЕПГУ (РПГУ), при условии подачи заявления через ЕПГУ (РПГУ). 

3.6.6.4. Взаимодействие Администрации района с федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными 

органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления 

и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляется с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и (или) подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, 

исключая требование данных документов у заявителя. 

3.6.6.5. По запросу заявителя, поданному, в том числе на адрес электронной почты, копия 

уведомления  направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанных копий документов осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для направления решения в 

запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил запрос. 

3.6.6.6. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной 

форме, в том числе с использованием ЕПГУ (РПГУ), Должностное лицо осуществляет иные 

действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с 

проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, 

использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в 

целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 

исполнительным органом государственной власти Удмуртской Республики по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.6.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.6.7.1. В случае, если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах допущены опечатки и (или) ошибки, то заявитель вправе обратиться в Отдел по 

строительству и ЖКХ посредством почтовой связи, ЕПГУ (РПГУ), через многофункциональный 

центр либо непосредственно при личном обращении в Отдел по строительству и ЖКХ с 

письмом о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их 

сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.6.7.2. Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок осуществляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.28. настоящего 

Административного регламента. 

3.6.7.3. В течение 5 рабочих дней с момента регистрации в Отделе по строительству и 

ЖКХ письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок Отдел по 

строительству и ЖКХ готовит и направляет заявителю новые документы, в которые внесены 



 

соответствующие исправления. 

3.6.7.4. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в 

который внесены исправления, вручается заявителю лично или направляется заказным 

почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

3.6.7.5. В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок через многофункциональный центр исправленное уведомление в форме 

электронного документа направляется в многофункциональный центр для выдачи заявителю. 

3.6.7.6. В случае направления письма о необходимости исправления допущенных опечаток 

и (или) ошибок в форме электронного документа посредством ЕПГУ (РПГУ), исправленное 

уведомление в форме электронного документа после принятия решения направляется заявителю 

посредством ЕПГУ (РПГУ). 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами, муниципальными служащими структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу, положений административного регламента и 

иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

заместителем главы Администрации района, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

положений настоящего Административного регламента. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

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

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются комиссией, создаваемой распоряжением Администрации района. 

 

Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных 

должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3. Ответственные должностные лица – Глава муниципального образования 

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», заместитель главы 

Администрации района, ответственный за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги, персонально несут ответственность за соблюдение требований 

законодательства при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Специалист, Должностное лицо Отдела по строительству и ЖКХ в соответствии со 

своей должностной инструкцией персонально несут ответственность за соблюдение сроков, 

порядка предоставления муниципальной услуги и соблюдение требований настоящего 

Административного регламента. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 

4.5. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления 

на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение 



 

ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных служащих, работающих в 

Администрации района, ответственных за исполнение административных процедур, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

4.6. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, 

установленные настоящим Административным регламентом; 

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги; 

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных служащих. 

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих 

формах: 

- текущий контроль; 

- внутриведомственный контроль; 

- контроль со стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав 

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

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

района. 

 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07. 2010  года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

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

настоящего Административного регламента, действия (бездействие) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,  его  должностного лица либо 

муниципального служащего,  многофункционального центра, работника многофункционального 

центра могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – 

жалоба). 

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

предоставления муниципальных услуг организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ (далее – привлекаемые организации) и их работников 

осуществляется в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 

фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 

федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников». 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О порядке 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 

исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
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должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, 

и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников» с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

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

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики от 22.07.2013 года № 

325. 

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

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

2) в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем (его представителем); 

3) посредством размещения информации: 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

- на официальном сайте уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

- на официальном сайте многофункционального центра; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

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

- в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

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

услуги.удмуртия.рф. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,  

указанного в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приѐме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 



 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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

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

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

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

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме в: 

- Администрацию района, предоставляющую муниципальную услугу; 

- многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной власти 

Удмуртской Республики, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – 

учредитель многофункционального центра). 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника Отдела по строительству и 

ЖКХ подаѐтся Главе муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский 

район Удмуртской Республики». 

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

5.7. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

руководителя многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра. 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) Отдела по строительству и ЖКХ, его 

Должностного лица, муниципального служащего, начальника Отдела по строительству и ЖКХ, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть принята при личном приѐме заявителя, 

а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики»;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

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

услуги.удмуртия.рф. 

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

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

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 
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- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

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

услуги.удмуртия.рф.  

5.10. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает еѐ 

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

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией района, 

предоставляющей муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу. 

5.11. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой: 

- в приемную Администрации района; 

- в случае, если жалоба подается на решение многофункционального центра, действие 

(бездействие) руководителя многофункционального центра в приемную Уполномоченного 

МФЦ. 

Специалист, принимающий жалобу, со слов заявителя оформляет ее в письменной форме 

на бумажном носителе. 

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

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.13. В случае если жалоба подается через законного представителя по доверенности, 

также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

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

действовать от имени заявителя без доверенности. 

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

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

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. Требования к электронной подписи 

установлены Федеральным законом от 06.04.2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статьями 21.1. и 21.2. Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.15. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации района, фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии) еѐ Должностного лица, наименование многофункционального центра, фамилию, имя, 

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

организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, решения 

и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица (индивидуального предпринимателя) либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации района, 
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еѐ должностного лица, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций; 

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

(бездействием) Администрации района, еѐ должностного лица, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.16. Жалоба, поступившая в Администрацию района, в многофункциональный центр, 

Уполномоченный МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделѐнным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Администрации района, еѐ должностного лица в приѐме 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.  

5.17. Заявитель имеет право: 

- получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

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

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

5.18. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.18. 

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанному 

в настоящем пункте, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией района, 

многофункциональным центром, либо организацией, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанному в настоящем пункте, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, должностном 

лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 
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5) принятое по жалобе решение; 

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

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

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

Администрации района, еѐ должностного лица, муниципального служащего подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации района, либо 

Главой муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики». 

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

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

5.23. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

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

том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе в отношении того же заявителя и по тому же предмету 

жалобы. 

5.24. Жалоба остается без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его 

семьи; 

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

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

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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.26. Информация, содержащаяся в данном разделе, размещена в  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования 

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ (РПГУ). 

 
 



 

Приложение № 1 

               к Административному регламенту  

 

Уведомление 

о планируемых строительстве или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 

 

                                                     «___» _________ 20__ г. 

 

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ  

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной власти,  

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о застройщике 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если застройщиком является юридическое 

лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, 

за исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

 

2. Сведения о земельном участке 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка 

(при наличии) 

 



 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на 

земельный участок (правоустанавливающие 

документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии) 

 

2.5 Сведения о виде разрешенного 

использования земельного участка 

 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 

 

3.1 Сведения о виде разрешенного 

использования объекта капитального 

строительства (объект индивидуального 

жилищного строительства или садовый 

дом) 

 

3.2 Цель подачи уведомления (строительство 

или реконструкция) 

 

3.3 Сведения о планируемых параметрах:  

3.3.1 Количество надземных этажей  

3.3.2 Высота  

3.3.3 Сведения об отступах от границ земельного 

участка 

 

3.3.4 Площадь застройки  

3.3.5 Сведения о решении о предоставлении 

разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (при наличии) 

 

3.4 Сведения о типовом архитектурном 

решении объекта капитального 

строительства, в случае строительства или 

реконструкции такого объекта в границах 

территории исторического поселения 

федерального или регионального значения 

 

 

       

 

 

          



 

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объекта 

капитального строительства на земельном участке 

 

 

 

 

 

 

 

 

     



 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: ______________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

 

Уведомление  о  соответствии  указанных  в  уведомлении  о  планируемых строительстве   или   

реконструкции   объекта   индивидуального   жилищного строительства   или   садового   дома  

параметров  объекта  индивидуального жилищного  строительства  или  садового  дома  

установленным  параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового  дома  на  земельном  участке  либо  о  несоответствии указанных в 

уведомлении   о   планируемых   строительстве   или  реконструкции  объекта индивидуального   

жилищного  строительства  или  садового  дома  параметров объекта   индивидуального   

жилищного   строительства   или  садового  дома установленным   параметрам   и   (или)  

недопустимости  размещения  объекта индивидуального  жилищного  строительства  или  

садового  дома на земельном участке прошу направить следующим способом: _______________ 

___________________________________________________________________________________ 

(путем  направления  на  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу разрешений на 

строительство федеральном органе   исполнительной   власти,  органе  исполнительной  власти  субъекта Российской  Федерации или органе 

местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 

 

Настоящим уведомлением подтверждаю, что ___________________________________________ 

                                                                                        (объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом) 

не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости. 

 

Настоящим уведомлением я, _________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю  согласие  на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

___________________________   ___________   _______________________________ 

 (должность, в случае если                                   (подпись)                                 (расшифровка подписи) 

   застройщиком является 

     юридическое лицо) 

 

            М.П. 

         (при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются: 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

(документы, предусмотренные частью 3 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135) 
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Приложение № 2 

               к Административному регламенту  

 

Уведомление 

об изменении параметров планируемого строительства 

или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома 
 

                                                                                                                «___» _________ 20__ г. 

 

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ  

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики  

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о застройщике: 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если застройщиком является юридическое 

лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, 

за исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

 

2. Сведения о земельном участке 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка 

(при наличии) 

 



 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

 

3. Сведения об изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 

 

№ 

п/п 

Наименование 

параметров 

планируемого 

строительства или 

реконструкции объекта 

индивидуального 

жилищного 

строительства или 

садового дома 

Значения параметров 

планируемого строительства 

или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного 

строительства или садового 

дома, указанные в 

уведомлении о планируемых 

строительстве или 

реконструкции объекта 

индивидуального жилищного 

строительства или садового 

дома 

______________________ 

(дата направления уведомления) 

Измененные значения 

параметров 

планируемого 

строительства или 

реконструкции объекта 

индивидуального 

жилищного 

строительства или 

садового дома 

3.1 Количество надземных 

этажей 

  

3.2 Высота   

3.3 Сведения об отступах 

от границ земельного 

участка 

  

3.4 Площадь застройки   

 

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объекта 

капитального строительства на земельном участке (в случае если изменились значения 

параметров планируемого строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома, предусмотренные пунктом 3.3 Формы настоящего 

уведомления об изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: ______________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

Уведомление  о  соответствии  указанных  в  уведомлении  о  планируемых строительстве   или   

реконструкции   объекта   индивидуального   жилищного строительства   или   садового   дома  

параметров  объекта  индивидуального жилищного  строительства  или  садового  дома  

установленным  параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового  дома  на  земельном  участке  либо  о  несоответствии указанных в 

уведомлении   о   планируемых   строительстве   или  реконструкции  объекта индивидуального   

жилищного  строительства  или  садового  дома  параметров объекта   индивидуального   

жилищного   строительства   или  садового  дома установленным   параметрам   и   (или)  

недопустимости  размещения  объекта индивидуального  жилищного  строительства  или  

садового  дома на земельном участке прошу направить следующим способом: 

___________________________________________________________________________ 

(путем  направления  на  почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу разрешений на 

строительство федеральном органе   исполнительной   власти,  органе  исполнительной  власти  субъекта Российской  Федерации или органе 

местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 

 

Настоящим уведомлением я, _________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю  согласие  на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

___________________________   ___________   _______________________________ 

           (должность, в случае если                            (подпись)                            (расшифровка подписи) 

              застройщиком является 

                  юридическое лицо) 

 

            М.П. 

            (при наличии) 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   Приложение № 3 

            к Административному регламенту  

 

 Кому: 

_________________________________ 

Почтовый адрес: 

__________________________________ 

Электронная почта: 

_________________________________ 

 

 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

 

«___» ____________ 20__ г.  №_____________ 

 

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома или 

уведомления об изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление), 

 

направленном Вами 

(дата направления уведомления) 

 

зарегистрированном 

(дата и номер регистрации уведомления) 

 

 

уведомляет Вас о соответствии указанных в уведомлении параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома на земельном участке ___________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка) 

       

______________________________     _________________   _____________________________

                   

(должность уполномоченного лица органа,                                        (подпись)                                                        (расшифровка подписи) 

уполномоченного на выдачу разрешений) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

              Приложение № 4 

              к Административному регламенту  

 

 Кому: 

_________________________________ 

Почтовый адрес: 

__________________________________ 

Электронная почта: 

_________________________________ 

 

 

Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве 

или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

 

«___» ___________ 20__ г.  №_____________ 

 

 

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома или уведомления об 

изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление), 

 

направленном Вами 

(дата направления уведомления) 

 

зарегистрированном 

(дата и номер регистрации уведомления) 

 

 

уведомляем Вас:  

1)  о несоответствии параметров, указанных в уведомлении предельным параметрам 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства по 

следующим основаниям: _____________________________________________________________ 

 

 

(сведения о предельных параметрах разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, которые установлены 

правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательных требованиях к параметрам объектов 

капитального строительства, которые установлены Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; № 30, ст. 3128; 2006, № 1, ст. 10, 21; № 23, ст. 2380; № 31, ст. 3442; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21; № 

21, ст. 2455; № 31, ст. 4012; № 45, ст. 5417; № 46, ст. 5553; № 50, ст. 6237; 2008, № 20, ст. 2251, 2260; № 29, ст. 3418; № 30, ст. 3604, 3616; 2009, 

№ 1, ст. 17; № 29, ст. 3601; № 48, ст. 5711; № 52, ст. 6419; 2010, № 31, ст. 4195, 4209; № 48, ст. 6246; 2011, № 13, ст. 1688; № 17, ст. 2310; № 27, 

ст. 3880; № 29, ст. 4281; № 30, ст. 4563, 4572, 4590, 4591, 4594, 4605; № 49, ст. 7015, 7042; № 50, ст. 7343; 2012, № 26, ст. 3446; № 31, ст. 4322; № 

47, ст. 6390; № 53, ст. 7614, 7619, 7643; 2013, № 9, ст. 873; № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3480; № 30, ст. 4080; № 43, ст. 5452; № 52, ст. 6961, 6983; 

2014, № 14, ст. 1557; № 16, ст. 1837; № 19, ст. 2336; № 26, ст. 3377, 3387; № 30, ст. 4218, 4220, 4225; № 42, ст. 5615; № 43, ст. 5799, 5804; № 48, 

ст. 6640; 2015, № 1, ст. 9, 11, 52, 72, 86; № 17, ст. 2477; № 27, ст. 3967; № 29, ст. 4342, 4350, 4378; № 48, ст. 6705; 2016, № 1, ст. 22, 79; № 26, ст. 

3867; № 27, ст. 4248, 4294, 4301, 4302, 4303, 4305, 4306; № 52, ст. 7494; 2017, № 11, ст. 1540; № 27, ст. 3932; № 31, ст. 4740, 4766, 4767, 4771, 

4829; 2018, № 1, ст. 27, 39, 47, 90, 91), другими федеральными законами, действуют на дату поступления уведомления о планируемом 

строительстве и которым не соответствуют параметры объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанные в 

уведомлении о планируемом строительстве) 



 

2)  о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке по следующим основаниям: __________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

(сведения о установленном виде разрешенного использования земельного участка, видах разрешенного использования земельного участка и 

(или) ограничениях, установленных в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующими на дату 

поступления уведомления о планируемом строительстве) 

 

3)  о том, что уведомление подано или направлено лицом, не являющимся застройщиком в связи 

с отсутствием у Вас прав на земельный участок по следующим основаниям: _________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

(сведения о том, что лицо, подавшее или направившее уведомление о планируемом строительстве, не является застройщиком в связи с 

отсутствием у него прав на земельный участок) 

 

4)  о несоответствии описания внешнего объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным 

решениям объектов капитального строительства, установленным градостроительным 

регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения по следующим 

основаниям: _______________________________________________________________________   

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

(реквизиты уведомления органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области охраны объектов 

культурного наследия) 

 

 

       

________________________________     ___________     ______________________________ 

(должность уполномоченного лица органа,                                     (подпись)                         (расшифровка подписи) 

уполномоченного на выдачу разрешений) 

 

 

К настоящему уведомлению прилагается: 

________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 

 

 


