
      Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
городского округа Первоуральск
от ____________ № ____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА АКТА ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ 

ПРОВЕДЕНИЯ ОСНОВНЫХ РАБОТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ (РЕКОНСТРУКЦИИ) 
ОБЪЕКТА ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, 

ОСУЩЕСТВЛЯЕМОМУ С ПРИВЛЕЧЕНИЕМ СРЕДСТВ МАТЕРИНСКОГО 
(СЕМЕЙНОГО) КАПИТАЛА»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала» (далее - регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе 
предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия 
Администрации городского округа Первоуральск с заявителями при предоставлении 
муниципальной услуги, эффективность работы уполномоченного органа и его 
должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия.

Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, 
возникающие между Администрацией городского округа Первоуральск и физическими 
лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных 
процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок 
взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

1.2. Круг заявителей

3. Получатели муниципальной услуги (далее – заявители):
1) физические лица, получившие государственный (областной) сертификат на 

материнский (семейный) капитал (далее - сертификат), осуществляющие на 
принадлежащих им на праве собственности, праве постоянного (бессрочного) 
пользования, праве пожизненного наследуемого владения, праве аренды или 
безвозмездного срочного пользования земельных участках, расположенных на территории 
городского округа Первоуральск, без привлечения строительной организации 
строительство (реконструкцию) объектов индивидуального жилищного строительства с 
привлечением средств материнского (семейного) капитала;

2) супруги лиц, состоящие в зарегистрированном браке с лицами, указанными в 
подпункте 1 пункта 3 настоящего регламента;
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3) уполномоченные представители заявителей, полномочия которых подтверждены в 
соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации 
нотариально удостоверенной доверенностью либо доверенностью, приравненной к 
нотариально удостоверенной.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется непосредственно специалистами Управления архитектуры и 
градостроительства Администрации городского округа Первоуральск, а также через 
Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) и 
его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных 
телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Администрации городского 
округа Первоуральск, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
Единый портал) по адресу www.gosuslugi.ru, на официальном сайте Администрации 
городского округа Первоуральск (https://prvadm.ru/reestr-municipalnyh-uslug/), на 
официальных сайтах  в сети Интернет и информационных стендах Администрации 
городского округа Первоуральск, на официальном сайте многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг (www.mfc66.ru), а также 
предоставляется непосредственно муниципальными служащими Управления архитектуры 
и градостроительства Администрации городского округа Первоуральск при личном 
приеме, а также по телефону.

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой 
информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие 
Управления архитектуры и градостроительства Администрации городского округа 
Первоуральск должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их 
чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги 
может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – «Выдача акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского 
(семейного) капитала» (далее – муниципальная услуга).

consultantplus://offline/ref=9F19627C3132E1F466D17EF492C5CD7501FF977E33F07F5968CF122B5FF17E3E977F6EE597B13DA353482C6242DBD88A3DA1E186B9u42BG
consultantplus://offline/ref=9F19627C3132E1F466D17EF492C5CD7501FF977E33F07F5968CF122B5FF17E3E977F6EE596B73DA353482C6242DBD88A3DA1E186B9u42BG
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2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа 
Первоуральск в лице Управления архитектуры и градостроительства (далее – УАиГ).

2.3. Наименование органов и организации, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать 
участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) территориальные органы Федеральной налоговой службы Российской Федерации;
2) территориальные органы федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление государственного кадастрового учета и 
государственной регистрации прав (Управление Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (филиал Федерального 
государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по 
Свердловской области), Управление Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Свердловской области);

3) органы государственной власти Свердловской области;
4) органы местного самоуправления муниципальных образований, расположенных 

на территории Свердловской области;
5) территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации.
12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные органы местного самоуправления и организации.

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)  акт освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 

индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и 
кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых 
помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму 
площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 
законодательством Российской Федерации, по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему регламенту (далее - акт);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской 
области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги

14. Администрация городского округа Первоуральск предоставляет муниципальную 
услугу, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
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предоставлении муниципальной услуги, в срок не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня 
регистрации соответствующего заявления.

С учетом обращения заявителя через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется с момента регистрации заявления в УАиГ.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги установлено 
пунктом 22 настоящего регламента.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, составляет 3 (три) рабочих дня с момента принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования размещен на официальном сайте Администрации городского округа 
Первоуральск в сети «Интернет» по адресу: www.prvadm.ru/reestr-municipalnyh-uslug и на 
Едином портале www.gosuslugi.ru.

Администрация городского округа Первоуральск обеспечивает размещение и 
актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном 
сайте в сети Интернет и на Едином портале.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской 

области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для 
предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, 
порядок их представления

16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление, оформленное согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;
2) копия с предъявлением подлинника документа, удостоверяющего личность 

заявителя, из числе следующих:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации;
- военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика или мичмана;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации                               

по форме № 2-П;
- паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный 

заграничный паспорт), и нотариально заверенный перевод на русский язык документов на 
иностранном языке (для иностранных граждан);

- вид на жительство в Российской Федерации либо разрешение на временное 
пребывание (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца (для лиц, признанных беженцами);
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории 

РФ (для лиц, ходатайствующих о признании беженцами на территории Российской 
Федерации);

consultantplus://offline/ref=E73701F91D07566AD41431F4E0CA20D1266873D574168ED0CA2EE8E54AFE261FB10BE223183E4E5D967CD5D57D6AF8AB8106709B58CF2D285163831El2LDL
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- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской 
Федерации (для лиц, получивших временное убежище на территории Российской 
Федерации);

3) доверенность на осуществление действий от имени заявителя (копия с 
предъявлением подлинника);

4) правоустанавливающие документы на земельный участок из числа следующих:
- договор аренды;
- договор купли-продажи;
- договор мены;
- договор о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;
- договор о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование, права по которым возникли до вступления в силу Федерального закона                   
от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним»;

- иной правоустанавливающий документ.
Указанные документы представляются в случае, если право собственности не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
5) Правоустанавливающий документы на объект капитального строительства  из 

числа следующих:
- договор купли-продажи;
- договор мены;
- судебное решение;
- свидетельство о праве на наследство;
- иной правоустанавливающий документ.
Указанные документы представляются в случае, если право собственности не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.
6) свидетельство о заключении брака (представляется в случае, если получателем 

муниципальной услуги является лицо, состоящее в зарегистрированном браке с лицом, 
получившим сертификат).

17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лично обращается в 
органы государственной власти, местного самоуправления, учреждения и организации.

Общий размер заявления и документов, предоставляемых при обращении в 
электронной форме за получением муниципальной услуги, не может превышать 15 
(пятнадцать) мегабайт.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, представляются в уполномоченный 
орган посредством: 

личного обращения заявителя и(или) через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

путем почтового отправления заказным письмом и описью вложения 
с уведомлением о вручении. В этом случае факт представления этих документов 
в уполномоченный орган удостоверяет уведомление о вручении почтового отправления с 
описью направленных документов. В случае направления документов путем почтового 
отправления копии документов должны быть нотариально удостоверены;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая 
использование Единого портала, и других средств информационно-
телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов. 

При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть 
подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью и (или) простой 

consultantplus://offline/ref=FBF67782C6F12BE5B2FCB121CDF8F56AB66091EACD621949B77155D5FB657BB4D3823BCE078B2C2F6B2EB74984jBT3I
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электронной подписью (при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи 
личность физического лица установлена при личном приеме).

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской 

области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

19. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, являются: 

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный 
участок и расположенные на таком земельном участке объекты недвижимости 
(предоставляется Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии в форме электронного документа либо на бумажном носителе, заверенном в 
установленном порядке);

2) сведения о выданном разрешении на строительство или реконструкцию объекта 
(до вступления в силу Федерального закона от 03 августа 2018 года № 340-ФЗ                           
«О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»), уведомления 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;

3) сведения о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на 
дополнительные меры государственной поддержки в виде государственного сертификата 
на материнский (семейный) капитал (запрашивается в Пенсионном фонде Российской 
Федерации).

Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные 
в настоящем пункте, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по 
собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.9. Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

consultantplus://offline/ref=0AB211D64BB55DCD47A0AC965FBC1E5E249C0F037A07CA6AE7672B941692DA8F68086FD672ABD14F346C66136BG3b9I
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подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона                               
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, работника многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В 
данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале либо на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск;

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Администрации 
городского округа Первоуральск.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и для возврата заявления 

и приложенных документов

21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

1) не представлено заявление либо в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, 
почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон заявителя (сведения, необходимые для 
обратной связи с заявителем);

2) заявителем представлены нечитаемые документы, документы с приписками, 
подчистками, помарками;
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3) представлены документы с повреждениями, которые не позволяют однозначно 
истолковать их содержание;

4) документы представлены лицом, не уполномоченным в установленном порядке на 
подачу документов;

5) заявитель обратился в неприемное время.
В случае если при обращении за получением муниципальной    услуги в электронной 

форме будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 
действительности, исполнитель услуги в течение 5 дней со дня завершения проведения 
такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за 
получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ                  
«Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного 
решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя 
услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет 
в федеральной государственной информационной системе Единого портала. После 
получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о 
предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа 
в приеме к рассмотрению первичного обращения.

21.1. Основания для возврата заявления и приложенных к нему документов:
1) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 16 настоящего 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем.

Возврат заявления и приложенных к нему докмуентов не препятствует повторному 
обращению за предоставлением муниципальной услуги после устранения недостатков, 
послуживших основанием для возврата заявления.

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

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги (муниципальная 

услуга приостанавливается на срок, указанный в заявлении);
2) наличие противоречивых сведений в представленных документах (муниципальная 

услуга приостанавливается до момента предоставления документов, подтверждающих 
устранение противоречий, но не более чем 60 (шестьдесят) календарных дней);

3) отсутствие ответа органа и (или) организации, предоставляющей документ и (или) 
информацию посредством межведомственного взаимодействия, или поступление ответа 
такого органа и (или) организации, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых 
сведений (муниципальная услуга приостанавливается до момента предоставления 
необходимых документов и (или) информации, но не более чем 60 (шестьдесят) 
календарных дней).

При наличии оснований, перечисленных в подпунктах 2, 3 пункта 22 настоящего 
регламента, заявитель уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной 
услуги в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения о приостановления 
предоставления муниципальной услуги путем направления соответствующего письма, 
подписанного уполномоченным долдностным лицом Администрации городского округа 
Первоуральск.

После устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги специалист УАиГ в срок, не превышающий двух рабочих дней с момента 

consultantplus://offline/ref=B29DB82AFDEE9B9A9541300C8DB97615AE4B0833C16F1309B085400B58CCE7F619C9DC1E21EDE12ECDD93DF948F9E06925308EF3658CE9D652e5L
consultantplus://offline/ref=7D21FF478B671432F48AE646023C3F27865986F8D8E9DD00609935CFE8CBEDD4CC303DCDC5E5F0769C584F5460DA78466F33E540EE07CEFE8FDC6737ED0DF
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устранения таких оснований, возобновляет предоставление муниципальной услуги в 
соответствии административными действиями, установленными настоящим регламентом.

22.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) заявитель не относится к получателям муниципальной услуги, указанным в 

пункте 3 настоящего регламента;
2) в ходе освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 

индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и 
кровли) будет установлено, что такие работы не выполнены в полном объеме;

3) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства будет установлено, что в результате таких 
работ общая площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем 
на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 
жилищным законодательством Российской Федерации;

4) получение ответа на межведомственный запрос из органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственных органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организаций, об отсутствии документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных 
им организаций.

22.2. Поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа органа 
государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.  
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в 
случае, если орган, предоставляющий муниципальную услугу, после получения 
указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю 
представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.12. 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

23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги:

1) государственная регистрация права собственности и других вещных прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним (услуга предоставляется Федеральной службой 
государственной регистрации, кадастра и картографии и ее территориальными 
подразделениями);

2) выдача разрешения на строительство или реконструкцию объекта (до вступления 
в силу Федерального закона от 03 августа 2018 года № 340-ФЗ «О внесении изменений в 
Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»), уведомления 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 (услуга предоставляется Администрацией городского округа Первоуральск);

consultantplus://offline/ref=0DEF998E5ACBBA05B9E3BFBF196D9E06C1378BCCD5D3BF3B7B449FD85E9046FA975613D10F081976AA02EF2852F53B7BFA72AFAF6BD7B2B2CB392868kAe2I
consultantplus://offline/ref=989048D41AF0028AA09BAB3D9E7ADD98F92412EA0C6BBFD368FDF5EF3F2C91E7A9B402660B0EFD6665FE35EB76CFg2I
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3) выдача государственного (областного) сертификата на материнский (семейный) 
капитал (услуга предоставляется Пенсионным фондом Российской федерации, 
Управлением социальной политики Министерства социальной политики Свердловской 
области).

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины 
или иной платы.

2.14. 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

25. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
государственной услуги, указанной в подпункте 1 пункта 23 настоящего регламента, 
устанавливаются Налоговым кодексом Российской Федерации. Услуги, перечисленные в 
подпунктах 2 и 3 пункта 23 настоящего регламента, предоставляются бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной 
услуги в УАиГ не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной 
услуги также не должен превышать 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

27. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления в УАиГ при обращении 
лично, через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

28. В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в электронной форме, Администрация городского округа 
Первоуральск не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет 
заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. 
Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии 
оснований для отказа в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, 
следующего за днем подачи запроса и иных документов, необходимых для 

consultantplus://offline/ref=1A1B7DD24ABD43AC1951F5700FB177EA0C46A90A6E9DFA3CADC5E4F41840F058DCA86CED7EDBAA7DD91FA8CA09B0863AABF72247A47376B12EEF9B89X3h4I
consultantplus://offline/ref=1A1B7DD24ABD43AC1951EB7D19DD29E00E48F00F6B9EF369F497E2A34710F60D8EE832B43F97B97CD001ABC90BXBhBI
consultantplus://offline/ref=1A1B7DD24ABD43AC1951F5700FB177EA0C46A90A6E9DFA3CADC5E4F41840F058DCA86CED7EDBAA7DD91FA8CA08B0863AABF72247A47376B12EEF9B89X3h4I
consultantplus://offline/ref=1A1B7DD24ABD43AC1951F5700FB177EA0C46A90A6E9DFA3CADC5E4F41840F058DCA86CED7EDBAA7DD91FA8CA0BB0863AABF72247A47376B12EEF9B89X3h4I
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предоставления муниципальной услуги, в Администрацию городского округа 
Первоуральск (при реализации технической возможности).

29. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном разделом 3 
настоящего регламента.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги,  в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной 

защите инвалидов

30. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
обеспечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности; 

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми 
актами:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 
работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и 
вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема 
заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями 
(банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 

документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, 

размещается информация, указанная в пункте 4 Административного регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 
зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе 
заявителями с ограниченными возможностями.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
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использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную 
услугу по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, лично или с использованием информационно-коммуникационных технологий 
(при реализации технической возможности);

 возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг и в электронной форме (в 
том числе в полном объеме).

 возможность предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности 
информационного обмена в электронной форме в части направления документов 
заявителя и направления результатов предоставления услуги обеспечения между 
многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных 
услуг и Администрацией городского округа Первоуральск;

 возможность получения муниципальной услуги посредством запроса 
о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 
с должностными лицами УАиГ осуществляется не более двух раз в следующих случаях: 

при обращении заявителя, при приеме заявления;
при получении результата.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях 

с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно 
превышать 15 минут.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу  (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу на территории Свердловской области через 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
если обеспечен информационный обмен в части направления документов заявителя и 
направления результатов предоставления услуги между многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг  и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу в электронной форме.

34. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, предусмотренные 
пунктом 16 настоящего регламента.  

35. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде 
допускаются к использованию усиленная квалифицированная электронная подпись и 
(или) простая электронная подпись (при условии, что при выдаче ключа простой 
электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме).
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Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг

3.1. Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги посредством личного обращения заявителя

36. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги посредством личного обращения заявителя 
включает:

1) прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) осмотр объекта индивидуального жилищного строительства;
5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
6) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах.
    

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

37. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
УАиГ письменного заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, представленных при обращении заявителем либо представителем 
заявителя лично, либо поступивших посредством почтовой связи на бумажном носителе, 
либо через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

38. В состав административной процедуры входят следующие административные 
действия: 

1) при поступлении заявления и документов посредством почтовой связи на 
бумажном носителе специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит 
прием и регистрация входящих документов, осуществляет:

а) сверку поступивших документов с перечнем прилагаемых документов, указанных 
в поступившем заявлении (описи вложения). В случае отсутствия одного или нескольких 
документов, перечисленных в перечне прилагаемых документов, указанных в 
поступившем заявлении (описи вложения), совершает соответствующую запись на 
поступившем заявлении;

б) регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в системе электронного документооборота (далее – СЭД);

в) направление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение уполномоченному 
должностному лицу УАиГ в течение одного дня с момента регистрации заявления о 
предоставления муниципальной услуги.

2) при личном обращении заявителя либо представителя заявителя с заявлением и 
документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалист 
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УАиГ в должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений о 
предоставлении муниципальных услуг:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 
представителя действовать от его имени;

б) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь 
в том, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц,

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без 
сокращений, с указанием их мест нахождения,

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 
полностью,

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений,

документы не исполнены карандашом,
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
в) сверяет наличие представленных документов с перечнем прилагаемых 

документов, указанных в поступившем заявлении;
г) сверяет копии документов с представленными подлинниками и проставляет на 

каждой копии документа соответствующую отметку, после чего возвращает 
представленные подлинники заявителю;

д) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги;

е) проставляет отметку о регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги на копии заявления и выдает ее заявителю;

ж) направляет зарегистрированное заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение уполномоченному 
должностному лицу УАиГ в течение одного дня с момента регистрации заявления о 
предоставления муниципальной услуги.

Общий максимальный срок выполнения административных действий, указанных в 
настоящем пункте, за исключением административных действий, указанных в абзаце 
третьем подпункта 1 и абзаце тринадцатом подпункта 2 настоящего пункта не может 
превышать 15 минут на каждого заявителя.

39. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в СЭД осуществляется в день их поступления в УАиГ 
специалистом УАиГ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация 
входящих документов.

40. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, является соответствие представленных 
документов требованиям установленным пунктом 16 настоящего регламента, а также 
отсутствие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 21 
настоящего регламента.

41. Результатом выполнения административной процедуры является прием и 
регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, в УАиГ, направление заявления и документов специалисту, в 
должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

42. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является присвоение входящего регистрационного номера заявлению и документам, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги с указанием даты их 



15

поступления и направление названных документов на рассмотрение специалисту УАиГ, в 
должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

3.2. Формирование и направление межведомственных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги

43. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями                
статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

44. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
специалисту УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, заявления при отсутствии документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов.

45. Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней с момента поступления к нему 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого 
находятся сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

46. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по 
каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

47. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с 
одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» и подписывается уполномоченным лицом 
Администрации городского округа Первоуральск.

48. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать пяти дней.

49. Результатом данной административной процедуры является направление 
органами и организациями, обращение в которые необходимо для предоставления 
муниципальной услуги, запрошенных сведений в рамках межведомственного 
взаимодействия.

50. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является получение специалистом УАиГ, в должностные обязанности которого входит 
предоставление муниципальной услуги, сведений, запрошенных в рамках 
межведомственного взаимодействия.

3.3. Проведение экспертизы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

51. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также сведений, запрошенных в рамках межведомственного 
взаимодействия, специалисту УАиГ, в должностные обязанности которого входит 
предоставление муниципальной услуги.

Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, проводит экспертизу заявления и полученных документов, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принимает решение о 
наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет проверку документов и сведений на предмет:

- наличия у лица, подавшего заявление от чьего-то имени, соответствующих 
полномочий, у представителя наличие полномочий на представление интересов заявителя;

- наличие или отсутствие оснований для возврата заявления и документов, 
приложенных к заявлению, по основаниям, установленным пунктом 21.1 настоящего 
регламента;

- наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 22 регламента.

52. По результатам экспертизы документов устанавливается:
– их соответствие требованиям действующего законодательства;
- наличие или отсутствие оснований для возврата заявления и документов, 

приложенных к заявлению, по основаниям, установленным пунктом 21.1 настоящего 
регламента;

- наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги, установленных пунктом 22 регламента;

– наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

53. По результатам экспертизы документов специалист УАиГ осуществляет 
следующие действия:

- при наличии оснований для возврата заявления и приложенных документов, 
специалист УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает 
подготовку и подписание решения о возвращении заявления и приложенных документов 
заявителю;

- при наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги, специалист УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
обеспечивает подготовку и подписание письма о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги в порядке, установленном пунктом 22 настоящего регламента;

- при наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
установленного подпунктом 1, подпунктом 4 пункта 22.1 настоящего регламента, 
осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по соответствующему основанию, обеспечивает его подписание;

- при отсутствии оснований для отказа, установленных подпунктами 1 и 4 пункта 
22.1 настоящего регламента, осуществляет организацию осмотра объекта 
индивидуального жилищного строительства в порядке, установленном подразделом 3.4 
раздела 3 настоящего регламента.

54. Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней обеспечивает подписание и 
регистрацию проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
должностным лицом Администрации городского округа Первоуральск, уполномоченным 
на подписание результатов предоставления муниципальной услуги.

55. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно 
превышать десяти рабочих  дней с момента поступления заявления в случае принятия 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, 
установленным подпунктами 1 или 4 пункта 22.1 регламента, либо 5 рабочих дней при 
принятии решения о проведении осмотра объекта индивидуального жилищного 
строительства.

56. Результатом административной процедуры является принятие решения о  
возврате заявления и приложенных документов, либо о приостановления предоставления 
муниципальной услуги, либо, при наличии оснований для организации осмотра объекта 
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индивидуального жилищного строительства принятие решения об организации 
проведения осмотра объекта индивидуального жилищного строительства, либо принятие 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, 
установленным подпунктами 1 и 4 пункта 22.1 настоящего регламента.

 57. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является подписание должностным лицом Администрации, уполномоченным на 
подписание результатов предоставления муниципальной услуги, решения о  возврате 
заявления и приложенных документов, либо о приостановления предоставления 
муниципальной услуги, либо, при наличии оснований для организации осмотра объекта 
индивидуального жилищного строительства принятие решения об организации 
проведения осмотра объекта индивидуального жилищного строительства, либо принятие 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, 
установленным подпунктами 1 и 4 пункта 22.1 настоящего регламента.

3.4. Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства

58. Основанием для начала административной процедуры является решение 
ответственного специалиста УАиГ о наличии оснований для организации осмотра объекта 
индивидуального жилищного строительства.

59. Ответственный специалист УАиГ:
1) организует осмотр основных видов работ при строительстве объекта 

индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и 
кровли) или при реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в 
результате которого общая площадь жилого помещения или жилых помещений 
увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, 
установленную в соответствии с жилищным законодательством, Комиссией по 
освидетельствованию проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала, на территории городского округа 
Первоуральск (далее - осмотр);

2) оформляет результаты осмотра.
60. Организация осмотра включает в себя определение даты и времени осмотра, 

согласование их с начальником УАиГ и заявителем.
61. В назначенный срок ответственный специалист УАиГ и начальник УАиГ 

проводят осмотр объекта индивидуального жилищного строительства в присутствии 
заявителя.

При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования объекта 
индивидуального жилищного строительства.

62. По результатам осмотра ответственный специалист УАиГ принимает решение о 
выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и 
кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых 
помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму 
площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 
законодательством Российской Федерации (далее - акт), либо решение об отказе в выдаче 
такого акта.

63. Оформление результатов осмотра включает в себя:
1) при принятии решения о выдаче акта - оформление проекта акта в двух 

экземплярах, обеспечение его утверждения уполномоченным должностным лицом 
Администрации городского округа Первоуральск;
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2) при принятии решения об отказе в выдаче акта - оформление проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги по соответствующему основанию, 
обеспечение его подписания уполномоченным должностным лицом Администрации 
городского округа Первоуральск.

64. Максимальная продолжительность данной административной процедуры не 
должна превышать 2 рабочих дня.

65. Результатом административной процедуры является оформленный в 
установленном порядке акт либо решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по основаниям, установленным подпунктами 2 и 3 пункта 22.1 настоящего 
регламента.

66. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является подписание должностным лицом Администрации, уполномоченным на 
подписание результатов предоставления муниципальной услуги, решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги или акта освидетельствования проведения 
основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

67. Основаниями для начала выполнения административной процедуры являются:
- регистрация в СЭД решения о возврате заявления и приложенных документов, 

либо решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- поступление специалисту УАиГ подписанного уполномоченным должностным 

лицом акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства;

- регистрация в СЭД решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
при наличии оснований, предусмотренных пунктами 22.1 настоящего регламента.

68. Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит предоставление 
муниципальной услуги, обеспечивает направление результатов предоставления 
муниципальной услуги в следующем порядке:

1) акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства выдается специалистом УАиГ, в 
должностные обязанности которого входит прием и регистрация заявлений о 
предоставлении муниципальных услуг, с отметкой о получении и подписью заявителя.

В случае если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указан 
способ получения результатов рассмотрения заявления или в качестве способа получения 
указано почтовое отправление, результат рассмотрения направляется заявителю почтовым 
отправлением.

В случае если заявителем указан нарочный способ получения результатов 
рассмотрения заявления, в срок не позднее одного месяца с момента регистрации 
соответствующего заявления в УАиГ, специалистом УАиГ, в должностные обязанности 
которого входит предоставление муниципальной услуги, осуществляется 
информирование заявителя по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем 
направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги. В случае если заявитель не 
обеспечит явку за получением результата муниципальной услуги в течение 10 дней с 
момента его извещения о готовности, результат рассмотрения заявления направляется в 
адрес заявителя почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

2) решение о возврате заявления и приложенных документов, решение о 
приостановлении предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении 
муниципальной услуги направляются заявителю почтовым отправлением, по адресу, 
указанному в заявлении, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с момента 

consultantplus://offline/ref=EE13ABAA28E76967412ADFF52AA25D7E6E9916CBA2A67904E6238DE0AA29690104113452DE61A8D8BFACB5A6F797264ECDD71EE17181A36C0F489AE0n6sAI
consultantplus://offline/ref=EE13ABAA28E76967412ADFF52AA25D7E6E9916CBA2A67904E6238DE0AA29690104113452DE61A8D8BFACB5A6F697264ECDD71EE17181A36C0F489AE0n6sAI


19

регистрации соответствующего заявления специалистом УАиГ, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги.

В случае указания заявителя на возможность получения результата предоставления 
муниципальной услуги по электронной почте, такие результаты направляются Заявителю 
по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

В случае если заявителем указан нарочный способ получения результатов 
рассмотрения заявления, в срок не позднее одного месяца с момента регистрации 
соответствующего заявления в УАиГ, специалистом УАиГ, в должностные обязанности 
которого входит предоставление муниципальной услуги, осуществляется 
информирование заявителя по телефону, указанному в заявлении, и (или) путем 
направления соответствующей информации в адрес заявителя по электронной почте о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги. В случае если заявитель не 
обеспечит явку за получением результата муниципальной услуги в течение 10 дней с 
момента его извещения о готовности, результат рассмотрения заявления направляется в 
адрес заявителя почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

69. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать трех рабочих дней.

70. Результатом данной административной процедуры является выдача 
(направление) в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг, либо иным способом, указанным в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги, согласованного межевого плана или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

71. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является отметка в акте приема-передачи о получении специалистом 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства или решения, указанного в подпункте 2 
пункта 68 настоящего регламента, либо направление документов в адрес заявителя 
почтовым отправлением, либо документ, подтверждающий передачу соответствующих 
документов, подписанный заявителем.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

72. При поступлении заявления и документов об исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация 
входящих документов, осуществляет административные действия, предусмотренные в 
пункте 29 настоящего регламента.

73. Регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок
 в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
в СЭД осуществляется специалистом в день их поступления в УАиГ, в должностные 
обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов.

74. Специалист УАиГ, в должностные обязанности которого входит прием и 
регистрация входящих документов, в течение одного дня направляет зарегистрированное 
заявление на рассмотрение специалисту УАиГ, в должностные обязанности которого 
входит предоставление муниципальной услуги.

75. При получении заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист 
УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти рабочих 
дней принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо об 
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отсутствии оснований для исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и 
осуществляет подготовку:

1) проекта решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) проекта решения в форме об отказе в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

76. Максимальное время, затраченное на принятие решения, не должно превышать 
пяти рабочих дней.

77. Результатом рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
являются: 

1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

78. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного 
документа или принятого решения в СЭД.

3.7. Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме

79. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 
с использованием Единого портала:

- представление в установленном порядке информации заявителям 
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге (при 
реализации технической возможности):

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается 
на Едином портале, а также на официальном сайте Администрации городского округа 
Первоуральск.

На Едином портале и на официальном сайте Администрации городского округа 
Первоуральск размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 
3) срок предоставления муниципальной услуги; 
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги (не предусмотрена); 
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, официальном сайте Администрации городского 
округа Первоуральск о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной 
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системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных;

При наличии технической возможности в целях предоставления муниципальной 
услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием 
проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), официального сайта Администрации городского округа Первоуральск. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 
время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей. 

Орган (организация) не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 
также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема;

- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при 
реализации технической возможности):

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости 
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 
ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса. 

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в 

пункте 16 настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
запроса при обращении за государственными услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями (описывается в случае необходимости 
дополнительно); 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

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

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в 
электронной форме (далее – единая система идентификации и аутентификации), и 
сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих  в единой системе идентификации и аутентификации; 
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е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к 
ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные пункте 16 
настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются посредством Единого портала, официального сайта;

- прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги 
(при реализации технической возможности):

1. Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 
повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса – один рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема 

и регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке 
информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если 
для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
законодательством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований 
для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 21 настоящего Административного 
регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 
10 предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 
предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу 
в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портал государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта 
заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом структурного 
подразделения, ответственного за регистрацию входящей корреспонденции 
Администрации городского округа Первоуральск.

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

6. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 
предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на 
Едином портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято»;

- оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и 
уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации 

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги (при реализации технической возможности):
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

органами (организациями) в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
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завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, официального сайта по выбору заявителя.

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

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный 
центр (описывается в случае необходимости дополнительно);

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

- взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе 
порядок и условия такого взаимодействия:

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации или 
законодательством Свердловской области (при реализации технической 
возможности):

1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его 
выбору вправе получить договор аренды земельного участка или отказ в предоставлении 
земельного участка в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в 
форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги; 

- 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 
федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной 
службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
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информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги (при 
реализации технической возможности):

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Едином портале.

3.8. Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги, выполняемые МФЦ

80. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг, в том числе порядок административных 
процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в 
полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса:

- 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:

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги, 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. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг посредством комплексного запроса, о 
ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг.

Основанием для начала административных действий является получение от 
заявителя запроса о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения 
муниципальной услуги органа местного самоуправления, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги.

При получении соответствующего запроса работником многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг заявителю сообщается 
соответствующая полная и исчерпывающая информация.

Орган местного самоуправления направляет информацию о ходе выполнения 
муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг передает информацию заявителю.

Результатом административной процедуры является получение заявителем 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения 
муниципальной услуги органом местного самоуправления, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
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Основанием для начала административной процедуры является представление 
заявителем в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

работник многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса 
заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с 
указанием перечня принятых документов и даты приема в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

Поступивший в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления 
прямоугольного штампа с регистрационным номером и датой приема.

При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на получение двух и 
более государственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги 
формируется и подписывается уполномоченным работником многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг и скрепляется печатью 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг. 
При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. 
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
передает в орган местного самоуправления оформленное заявление и документы, 
предоставленные заявителем, с приложением заверенной многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг копии комплексного запроса в 
срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного 
запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг только по результатам 
предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) 
муниципальных услуг, направление заявления и документов в орган местного 
самоуправления осуществляется многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем получения многофункциональным центром предоставления государственных и 
муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) информации. 

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации органом местного самоуправления.

Работник многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг проверяет соответствие копий представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается 
проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», 
если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляет направление принятого запроса в орган местного самоуправления в 
электронной форме либо на бумажных носителях в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия 
заявления.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация 
запроса заявителя и направление запроса в орган местного самоуправления;

- формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, 
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органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг:

формирование и направление многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие государственные услуги, в органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, осуществляется в 
порядке, установленном соглашением о взаимодействии;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги:

Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
получение результата предоставления услуги из органа местного самоуправления не 
позднее рабочего дня, следующего после дня истечения срока предоставления услуги, 
предусмотренного настоящим регламентом, либо электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Работник многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг регистрирует полученный результат предоставления 
муниципальной услуги в автоматизированной информационной системе 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

В случае получения электронных документов, направленных  в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
составляет и заверяет на бумажном носителе результат предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской 
Федерации от 18 марта 2015 года № 250  «Об утверждении требований к составлению и 
выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 
государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на 
основании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из указанных информационных систем».
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Работник многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг устанавливает личность лица или представителя 
на основании документа, удостоверяющего личность, а также проверяет полномочия 
представителя.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его 
представителю под подпись.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата 
предоставления услуги заявителю.

Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в 
автоматизированной информационной системе многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

- иные процедуры: предоставление муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг посредством комплексного запроса:

Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе 
выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на получение двух и 
более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется 
уполномоченным работником многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и скрепляется печатью многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг. При этом составление и 
подписание таких заявлений заявителем не требуется. Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг передает в Администрацию 
городского округа Первоуральск оформленное заявление и документы, предоставленные 
заявителем, с приложением заверенной многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг копии комплексного запроса в срок не позднее 
одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным 
центром предоставления государственных  и муниципальных услуг только по результатам 
предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) 
муниципальных услуг, направление заявления и документов в Администрацию 
городского округа Первоуральск осуществляется многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее одного рабочего 
дня, следующего за днем получения многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) 
информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, начинается не 
ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
Администрацией городского округа Первоуральск.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения 
комплексного запроса направляются в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных 
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нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

81. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется руководителем и должностными лицами Администрации городского 
округа Первоуральск, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на 
постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по 
соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

82. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
специалистами осуществляется начальником УАиГ. Проверка полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в двух формах: плановой и 
внеплановой.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются:

1) не реже чем один раз в квартал;
2) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Свердловской 

области, устанавливающих формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются в связи с рассмотрением поступивших в Администрацию городского 
округа Первоуральск жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и 
принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам 
текущего контроля.

По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их 
причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных 
процедур.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

83. Специалисты УАиГ несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
и порядка выполнения административных процедур, установленных настоящим 
регламентом.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций

84. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами УАиГ нормативных правовых актов, а также 
положений регламента.
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Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности 
Администрации городского округа Первоуральск  при предоставлении муниципальной  
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных 

лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
жалоба)

85. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, 
оказывающего муниципальную услугу, принятое и осуществляемое в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), а также на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) 
порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона                               
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

5.2. Предмет жалобы

86. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Свердловской области, правовыми актами городского округа Первоуральск для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, правовыми актами городского округа Первоуральск 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, Свердловской области, 
городского округа Первоуральск;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердловской области, правовыми актами городского 
округа Первоуральск;
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления муниципального образования, 
организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

87. В случае обжалования решений и действий (бездействия) УАиГ, должностных 
лиц и муниципальных служащих УАиГ, жалоба подается для рассмотрения в 
Администрацию городского округа Первоуральск, в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или через 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
либо в электронной форме. 

Жалобы на муниципального служащего УАиГ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, подаются начальнику УАиГ.

Жалоба на действия (бездействие) начальника УАиГ подается на имя Главы 
городского округа Первоуральск.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

88. В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
жалоба подается для рассмотрения в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и 
документы для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг также возможно подать 
в Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее – учредитель 
многофункционального центра) в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 
при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба должна содержать:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
фамилию, имя, отчество должностного лица, либо государственного служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации 
городского округа Первоуральск, должностного лица Администрации городского округа 
Первоуральск либо муниципального служащего Администрации городского округа 
Первоуральск;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Администрации городского округа Первоуральск, должностного лица 
Администрации городского округа Первоуральск либо муниципального служащего 



31

Администрации городского округа Первоуральск. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

89. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа Первоуральск, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа Администрации городского округа Первоуральск в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

90. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным лицом Администрации 
городского округа Первоуральск принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Администрацией городского округа Первоуральск опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

91. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении 
жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, 
приняты необходимые меры и дан ответ (в пределах компетенции) по существу 
поставленных вопросов.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

92. Решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы, действия или бездействие 
должностных лиц могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу либо в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы

93. При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами 
и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.

5.10.   Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала
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94. Администрация городского округа Первоуральск, многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также учредитель 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправления муниципального образования, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих, решений и действий (бездействия) многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и 
работников посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
(http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг (http://dis.midural.ru/);

на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 
муниципальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органа власти, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных 
лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.

http://mfc66.ru/
http://dis.midural.ru/

