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В соответствии с частью 3 статьи 23 Федерального закона от 29 июля
2017 rода Ns 2l7-ФЗ <О ведении гражданами садоводства и огородничества для
собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты
Российской Федерации>, Федеральными законЕlми от б октября 2003 года Nэ

13l-ФЗ <Об общих принципах организации местного самоуправления в

Российской Фелерации>, от 27 июля 2010 года ]ф 2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муницип€цьных услуг> п о с т а н о в л я ю:

l. Утвердить Административный регламент по предоставлению
муниципaцtьной услуги <признание садового дома жилым домом и жилого

дома - садовым домом)) на территории городского окрга город Стерлитамак
Республики Башкортостан.

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в

здании админисrрации городского округа город Стерлитамак Республики

Башкортостан в течение 7 дней после его подписания.

J. Оrд.пу архитектуры и градостоительства рtвместить информацию о

принятии настоящего постановления и месте его обнародов!lния в гЕвете

<Стерлитамакский рабочий>.
4. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить

настоящее постановление на официальном сайте администрации городского

округа город Стерлитамак Республики Баrпкортостан в сети <Интернет>,

5. Контроль за вь]полнением насто ановления возложить на

первого заместителя главы админи тельству и развитию
инфраструкryры городского округ ак Республики

Башкортостан,
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Об утверждении Административного регламента предоставления
муницип€rльной услуги <Признание садового дома,(илым домом и жилого

дома - садовым домом>> Еа территории городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан
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А,лм ин истративн ы й регламент предоставJIения муниципальной

услуги <Признание садовоI,о дома жилым lloмoм и жилого дома - садовым
домом)> на территории I,ородскоI,о округа город С,герJrитамак

Республики Башкортостан

I. обшие положения

Прелмет регуJtирования Административного регламента
1. l,Административный регламент предоставления муниципальной услуги

<Признание садового дома жилым домом и жилого дома - садовым домом))
(далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества
и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт,
сроки и последовательность действий (алминистрат,ивных процедур) при
осуществлении полномочий по признанию садового дома жилым домом и
жилого дома - саловым домом в городском округе горол Стерлитамак
Республики Башкортостан (далее - Административный регламент).

Круl,Заявителей

1.2. Заявителями Ila получение муllиципальной услуги (далее
Заявитель) являются физические и юридические лица вне зависимости от места

фактического проживания или постоянной регистрации, являющиеся
собственниками садового дома или жилого дома, расположенного в границах
территории городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте |.2 настоящего
Алминистративного регламента, моryт представля,гь лица, обладающие
соответствующими полlIомочиями (далее - предс,гави,гель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальнои услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципа,Iьной услуги
осуществляется:

- непосредственно при личном гlриеме заявителя в администрации

городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее -

АдминистраЦия), отделе архитектуры и градостроительства администрации

городскогО округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - Отлел

архитектуры и градостроительства) или многофункчиональном центре

предоставления госуларственных и муниципмьных услуг (далее

многофункциональный ueHTp);
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Ilo телефону в Администрации (Отлеле архитектуры и
градостроительства) или многофункционЕl,,Iьном центре;

- письменно, в том числе посредством электроннои поч1,ы,

факсимильной связи;
- посредством размещения в открытой и доступной форме

информации: на Портале государственных и муниципаJlьных услуг (функций)
Республики Башкортостан (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее

РПГУ);
на официмьном сайте Администрации : www.sterlitamakadm.ru;
- посредством размещения информации на информачионных стендах

Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) или
многофункuионiuIьного центра.

1,5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной ус.rrуги; адресов
Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства) и
многофункчион€Lпьных центров, обращение в которые необходимо для
предоставления муниципальной услуги;

справочноЙ информации о работе Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства);

документов' необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муницип€ulьной ус.llуги; порядка получениrl
сведений о ходе рассмотрения заявлеl{ия о прелос,гавлении муниципальной

услуl,и и о результатах предоставJIения муниципа.,rыtой усJlуги;
по вопросам предоставления услуг, ко,горые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципrrльной услуги; порядка
досудебного (внесулебного) обжалования действий (безлействия) должностных
лиц, и принимаемых ими реtлений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления wryниципмьной

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
специЕIлист Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства),
многофункционмьного центра, осуществляющий консультирование, подробно
и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по

интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок доjIжен начиtIаться с информачии о

наименовании органа, в который позвонил Заяви,гель, фамилии, имени,

отчества (последнее - при наIичии) и должности специаJIиста, принявшего

телефонныЙ звонок.
Если специЕLпист Админис,грации (Отдела архитектуры и

градостроительства) не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок

должен быть переадресован (перевелен) на другое должностное лицо иJIи же

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому

можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он
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предлагает Заявите.пю один из следующих вариантов дальнейших действий:
изложить обращение в письменной форме;
наз}Iачить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства)

не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных
процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. ГIо письменному обращению специаJIист Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства), ответс,гвенный за предоставление
муницип€rльной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину
сведения по вопросам, ук€ванным в пункте 1.5 Административного регламента
в порядке, установленном Федера.ltьным законом от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ (О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фелерации> (далее -
Федера,rьный закон М 59-ФЗ).

1.8. На РПГУ размещается следующая информация:
- наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги;
- наименование органа (организации), предоставляющего муниципЕIльную

услугу;
- наименования орга}Iов власти и организаций, участвующих в

предоставлении му}rиципальной ус.llуги;
- перечень нормативных правовых актов, неIIосредственно реryJlирующих

прелоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и
источников официального опуб;Iикования (в том чисJIе наименование и текст
административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его
нормативI{ого правового акта и ис,гочников официального опубликовalния либо
наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления муниципirльной услуги;
- описание результата предоставлениJI муниципЕ}льной услуги;
- категория заявителей, которым предоставляется муниципirльная услуга;
- срок предоставления муницип€}льной услуги (в том числе с учетом

необходимос,ги обращения в иные органы вJIасти и организации' участвующие
в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) докумен,гов,
являющихся результатом преllостаtsления муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предосl,авJIении муниципальной

услуги должно быть зарегистрировано;
- максим€Lпьный срок ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муницип€шьной услуги лично;
- основания дJIя приостановления предоставления либо отказа в

предоставлении муниципальной услуги (если возможность этого

предусмотрена законодательством );

- документы, подлежащие обязательному представлению зzUIвителем для
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получения муниципальной услуги, способы Irолучения этих документов
заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате
предоставления которых моryт быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления муницип€rльной услуги и
находящиеся в распоряжении республиканских органов исполнительной
власти, органов местного самоуправления Республики Башкортостан и
организаций, участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе
представить для получения услуги по собственной инициативе, способы
получениJI этих документов заявителем и порядок их представления с

указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены
такие документы;

- формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, заполнение которых заяви,I,еJIем необходимо для обращения за
получением муниципiLпьной услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления
муниципt1,1ьной услуги, правовых основаниях и размерах IIJIаты, взимаемой с
заяви,геJIя (ес.lIи услуга предоставляется на возмездной основе), методике

расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием
нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги; информачия
о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах,
подлежащих выполнению Администрацией (Отлелом архитектуры и
градостроительства), в том числе информаuия о промежуточных и
окончательных сроках таких алминистра,гивных процедур;

- сведения о лопустимости (возможности) и Ilоря.цке досудебного
(внесулебного) обжаrования решений и действий (безлействия)
Администрации, предоставJIяющего муницип.шьную услуry.

Информачия на РПГУ о порядке и сроках предоставления
муниципаlьной услуги на основании сведений, содержащихся в
государственной информачионной системе <Реестр государственных и
муниципаJIьных услуг (функший) Республики Башкортостан), предоставляется
заявителю бесплатно.

l]оступ к информачии о сроках и порядке предоставления муницила:tьной

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 предоставлеIlие им персоrlаJIьных ланных.

1.9. На офичиалыIом сайте Админис,грачии наряду со сведениями,

указанными в пункте 1.8 Административного регламеll,t,а, размещаются:
- порядок и способы поJIачи заявлеIIия о предоставлении муниципальной

услуги;
- порядок и способы Ilредварительной записи на подачу заявления о

предоставлении муниципальной услуги;
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- информация по вопросам предос,гавления услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставJIения муниципальноЙ услуги;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципмьной услуги и о результатах предоставления
муниципtLпьной услуги.

1.10. На информационных стендах Администрации (Отлела архитектуры
и градостроительства) подлежит размещению информачия:

- о месте нахождения и графике работы государственных и

муниципа.,Iьных органов и организаций, обращение в которые необходимо для
получениJl муниципirльной услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны специалистов Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства), предоставляющих муниципальную услугу,
участвуюц.lих в предоставлении муниципальной услу ги ;

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства);

- время ожидания в очереди на прием документов и получение результата
предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями
Административного регламента;

- сроки предоставления муниципzrльной услуги;
- образцы заполнения заявления и приложениЙ к заявлениям;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципаJIьной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для откЕва в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципzlльной ус,туги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
- порядок и способы полачи заrlвления о предоставлении муниципальной

услуги;
- порядок и способы получениrl разъяснений по порядку предоставления

муниципirльной услуги;
- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муницип€rльной услуги и о результатах предоставления
муниципiшьной услуги;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам;
- порядок досудебного (внесудебного) обжа,rования решениЙ, деЙствиЙ

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление

муниципальной услуги.
1.11. в залах ожидания Администрации (Отлела архитектуры и

градостроительства) размещаются нормативные правовые акты, реryлирующие
порядок предоставления муниципальной усlryги, в том числе

Ддминистративный регламент, ко.горые по требованию заявитеJUl

предоставляются ему для ознакомления.
1.12. Размецение информации о порядке предоставления муниципальной

услуги на информационЕых стендах в помещении многофункционаJIьного

центраосУЩестВЛяеТсяВсоотВетстВииссоГлашением,заключенныММеждУ
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многофункциональным центром и АдминистрациеЙ с учетом требованиЙ к
информированию, установленных Административным рсгламентом.

1.1З. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставJlении
муницип€шьной услуги и о результаl,ах прелоставлсния муниципмьной услуги
може,г быть получена заявитеJIем (eI,o представителем) в <<Личном кабинете>> на
РПГУ, а также в соответствуtопlем структурном полразделении Администрации
(Отлела архитектуры и градостроительства) при обращении змвитеJul лично,
по телефону, посредством элек,гронной почты.

Порядок, форма, место размещения и способы
полученпя справочной информации

1. l4. Справочная информация об Администрации (Отлеле архитектуры и
градостроительства), структурных подразделениях, предоставляющих
муниципiulьную услуry, размещена на:

информационных стеI{дах Адмиlлистрации (О,гдела архитектуры и
градостроительства);

официальном сайте Адмиttистрации в информационно
телекоммуникационной сети Интернет www.sterlitamakadm.ru (далее
офичиальный сайт);

в государственной информационной системе кРеестр государственных и
мунициrlаJlьных усJIуг (функчий) Республики Башкортосr,ан)) и на РПГУ.

Справочной является информачия:
о месте нахождения и графике работы Администрации (Отдела

архитектуры и градостроительства), предоставляющего муницип€tльную

услугу, государственных и муниципальЕых органов и организаций, обращение
в которые необходимо для получения муниципа,rьной усJlуI,и, а ,гакже

многофункчион€lльных центров;
справочные телефоны структурных подразделений Администрации

(Отлела архитектуры и градостроительства), предоставляIоIцих муниципальную
услугу, организаций, участвуIощих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса э.lIектронной почты и (или) формы обратной связи Администрации
(Отдела архитектуры и градострои,ге:Iьства), предоставляющего
муниципмьную услуry.

Il. Стандар,г предоставJIения мун ициrrальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Признание садового дома жилым домом и жилого дома - садовым

домом

Наименование органа местного самоуправJlения (организации),
предоставляющего (щей) муничипалыlую услугу

2,2. Муниципальная услуга предос,t,авJIяется Администрацией
осуществJIяется Отделом архитектуры и градостроительства.

7

и



2.З. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие
многофункционаJIьные центры при наличии соответствуюlцего соглашения о
взаимодействии.

При прелоставJlении муниципаlьной ус.rrуги Администрация (Отлел
архитектуры и градостроиr,ельства) взаимодействует с:

Федеральной службой l,осударственной регис,грации, кадастра и

картографии (далее - Росреес,гр);
Федера,rьной налоговой службой.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрации (Отделу

архитектуры и градостроительсr,ва) запрещается требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за исключением получения услуг,
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципмьных услуг,

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципмьной услуги является:

решение о признаIlии салового дома жилым ломом;
решение об о,гказе в признании садового дома жилым домом;

решение о признании жилого дома садовым домом;
решение об отказе в tIризнании жилого дома садовым домом.

Срок прелоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставленип

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

предусмотрена законодательством Российской Федерации, Республики
Башкортостан, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Администрация (Отлел архитектуры и градостроительства)
принимает решение о признании садового дома жиJlым домом или жилого дома
садовым домом;tибо об оr-казе в признании садовоI,о дома жилым домом или

жилогоДоМасаДовыМдоМоМпорезУлЬтаТаМрассМоТрениясоотВетствУЮЩеГо
заявлеltия и иных документов, указанных в lIyHKTe 2.8 настоящего

Админис,гративного регламента, не позднее чем через 45 кменларных дней со

дня подачи заявления.

.I|,атой подачи заявления заJIвителя в Администрацию (Отдел архитектуры

и градостроительства) считается :

при личном обращении заявителя в Администрацию (Отдел архитек,гуры

и градостроительства) 
- день подачи такого заявления с приложением

надлежащим образом оформленных документов;
при направлеIlии запроса в форме ]лектронного докумеIrта с

испоJlьзоваI,lием РПt'У _ деItь направJtения заявителю ]Jlекl,ронного сообщения
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о поступлении заявления;
при обращении заявителя в многофункционzLпьныЙ центр - день передачи

многофуЕкционмьным центром в Администрацию (Отдел архитектуры и
гралостроительства) заявления с приложением надJIежаlцим образом
оформленных документов.

Решение о признаrIии садового дома жилым домом или жилого дома
садовым домом напраtsJlястся (выдается) Админис,tрацией (Отделом

архитектуры и градостроиr,ельс,гва) заяви,геJtю способом, указанным в

заявлении, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия ,l,акого

решения.

Нормаr,ивные правовые аrfl,ы, регулирующие предоставление
муниципальнои услуги

2,7, Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципа.lIьной услуги (с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования) размещается на офичиальном сайте
Администрации, в государственной информационной системе кРеестр
государственных и муниципаJIьных услуг (функчий) Республики
БашкортостаII)) и на РПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необхолимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для Irредоставления муниципальной
услуги и услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, поллежащих представлению
заявиl,еJIем, способы их получепия заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

2.8. В целях признания садового дома жилым домом и жилого дома -

садовым домом заявитель представляет:
2.8.1. Заявление о признании садового дома жилым домом или жилого

дома садовым домом (дшее - заявление) по форме согласно приложению Nч 1 к
настоящему Административному регламенту.

В заявлении указываются:
кадас,гровый номер садового дома или жиJlого дома;
кадасr,ровый номер земельного участка, на Koтopoм распоJlожен садовый

дом или жилой дом;
почтовый адрес заявитеJlя или алрес,)лектронной почты заявителя:

способ получения решения Админис,грашии (Отлела архитектуры и

градостроительства): почтовое отправление с уведомлением о вручении,
электронная почта, получение лично в многофункчионаJIьном центре,

получение лично в Администрации (Отделе архитектуры и

градостроительства).
Заявление представляется непосредственIlо в Админисrрацию (Отлел

архитектуры и градостроительства), через мrrогофункционмьный центр либо

через (Личный кабинет> на РIП-У.
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2.8.2. Правоустанавлиtsающий локумент на жилой дом или садовый дом в

случае, если право собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или
нотаримьно заверенную копию такого документа.

2.8,З. Заключение по обследованию технического состояния объекта,
подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и

безопасности, установлеI{ным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10

Федерального закоtlа от З0 декабря 2009 года Ns З84-ФЗ <Технический

регламент о безотtасности з/iаний и сооружений>, выланrtое индивидуальным
предприниматеJlем или юрилическим лицом, ко,горые являются членами
самореryлируемой организации в области инженерных изысканий (в случае
признания садового дома жилым домом).

2.8.4. В случае если садовый дом или жилой дом обременен правами
третьих лиц:

нотаримьно удостоверенное согласие указанных лиц на признание
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;

согласие ук€ванных лиц на обработку персональных данных по форме
согласно приложению JS б к настоящему Административному регламен,гу.

2.8.5. .Щокумент, подтверждающий полномочия представителя, в случае
обращения за получением муниципtшьной услуги представителя. В качестве

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

а) оформленная в соответствии с законода,tеJIьством Российской
Федерации доверенность (лля физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством
РоссийскойФедерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при

наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным
этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назнач ении или об избрании либо приказа о

на:}начении физического лица на должность, в соответствии с которым такое

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без

доверенности.
2.9. В случае обращения заrIвителя в Администрацию (Отде;l

архитектуры и градостроите.ltьства) иJlи в многофункционыIьный центр
документы представJIяются в I-Iодлинниках (нотари€lльно заверенных копиях)
либо в копиях с предъявлением подлинников.

2.10. В случае личного обращения в Алминистрацию (Отлел
архитектуры и градостроительства), многофункчиона,,tьный центр заявитель,
представитель (в случае обращения за поJlучением муниципальной услуги
представителя) предъявляе1, документ, удос,I,оверяющий его личность,
предусмотренный законодательством Российской Фелерации.

Исчерпывающий перечень докумеIrтов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставлеllия

муниципальной усJIуги, которые находятся в распоряжении
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государственных органов, орrанов местного самоуправления и иных
opI,aHoB, участвующих в предоставлении государственl|ых или

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их представления

2.||. [ля предоставления муниципа,rьной услуги заявитель вправе
самостоятельно представить :

выписку из Единого государственного реестра недвижимости об
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект
недвижимости, содержащую сведения о зарегис,tрированных правах заявителя
на садовый дом или жилой дом;

выписку из Единот,о государственного реестра юридических лиц.
Непредставление указанного документа не яtsляется основанием для

отказа в предоставлеIIии муниципЕцьной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

2,12, При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от заявителя:

2.12.t. ПредставлеЕия документов и информации или осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлируюlцими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципа:tьной услуги.

2.12.2. Представления документов и информации, которые в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и

Респуб.lrики Башкортостан, муницип&qьными правовыми актами находятся в

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную ycJryry,
государственных органов, органов местного самоуправления и (или)
подведомственных государственным органам и органам местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставJlении муниципitтьных
услуг, за искJIючением документов, указанных в части б статьи 7 Федерального
закона от 27 июля 2010 года Ns 2l0-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг) (далее - Федеральный закон Js 2l0-
Фз).

2.12.З. Представления ,lIoKyMeHToB и информачии, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указыв€шись при первоначаIьном о1,казе в приеме
документов, необходимых для прелоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муницип€ulьной ус;Iуt,и, за исключеIIием следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после trервоначальной подачи
заявления о предоставлении муниципа,чьной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первонач€шьного отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципaшьной услуги и не включенных в представленный

1l



ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после

первонач:шьного отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципzrльной

услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Администрации, муниципмьного служащего, работника
многофункuионzшьного центра, работника организации, предусмотренной
частью 1,1 статьи lб Фелерального закона Л! 2l0-ФЗ, при первонача.пьном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуr,и, либо в предоставлении мунициIt€шьной услуги, о чем в письменном
виде за поrIписью l,лаtsы Алминис,грации (Отдела архитектуры и
градостроительства), руководителя многофуIrкционatJIьного центра при
первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципмьной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной
частью 1.1 статьи lб Федерального закона ЛЭ 210-ФЗ, уведомляется з€uIвитель, а
также приносятся извинения за доставленrlые неудобства.

2.13. При предоставлении муницип€rльных услуг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

откalзывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муницип€rльной услуги. в случае если запрос и документы,
необходимые для предоставления мунициrtмьной услуги, поданы в

соответствии с информачией о сроках и порялке предоставления
муниципtшьной услуги, оrlубликова-tной на РПГУ;

отказывать в прелоставлении муниципальной усJIуги в сJlучае, если
запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги, опубликованной на РПГУ;

требовать от заявиl,еля совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификаuии в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Фелерации, указания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интерваJIа,
который необходимо забронировать для приема;

требовать от заrIвителя предоставления документов, подтверждающих
внесение з€uIвителем платы за предоставление муниципaшьной услуги.

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

2.14. Основанием для отказа в IIриеме локументов, необходимых для
предоставления муниllипальной услуги, является неустановление личности
лица, обративIuегося за оказанием услуги (непрелъявление данным лицом
документа, удостоверяюUlего его JIичIIос,[ь, отказ даIIного JIица предъявить
докумен,l,, удосl,оверяIощий e1,o lIичllосr,ь), а также нсустановление полномочий
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представителя (в случае обращения представителя). В приеме заявления и

прилагаемых к нему докумеIlтов должIIо быть отказано непосредственIIо в

момент представления ,гаких заявления и локумеIIтов.
2.15. Заявление,, поданное в форме электронного документа с

использованием РПГУ, к рассмотрению не принимается в случае не

уста}IовJIения Ilолномочия
а также если:

представителя (в случае обрацения представителя),

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

представление электронных копий (электронных образов) документов, не

позволяющих в полном объеме прочитать текст докумен,rа иlили распознать
реквизиты документа;

не соответствую,г данные владельца квалифицированного сертификата
ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в

заявлении, поданном ts электронной форме с испоJlьзованием РПГУ,

Исчерllываюшlий перечень осllований для приостановления или
оT,каза в прслоставJIении муни ци па.llьной усJIуl,и

2. l 6. Основаllий для приостановления предоставления муницип€шьной

услуги законодательством Российской Федераuии не предусмотрено.
2. 17. Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или

жилого дома садовым домом принимается в следующих случаях:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом

2,8.1 и (или) 2.8.3 настоящего Административного регламента;
2) поступление в Администрацию (Отдел архитектуры и

градостроительства) сведений, содержащихся в Едином государственном

реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый
дом или жилой дом лица, не яtsJtяющегося заявителем;

3) поступлеrrие в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) уведомлениrl об отсутствии в Едином государственном

реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом
или жилой дом, если правоустанавливающий документ, предусмо,гренный
пунктом 2,8.2 настоящего Административного регламента, или нотариально
заверенная копия такого документа не были представлены заявителем. Отказ в
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по

указанному основанию допускается в случае, если Администрация (Отдел
архитектуры и градострои,гельства) после получениrl уведомления об
отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о
зарегистрированных правах на садовый дом иJlи жилой дом уве.Ilомил заявителя

указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложиJI
заявителю представить правоустанавливаюший локумеIlт, предусмотренный
пунктом 2.8,2 настоящего Адмиltистративного регламснта, иJlи нотариаJIьно
заверенную копию такого документа и не получил от заявителя такой документ
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или ,гакую копию в течение 15 календарных дней со дня направления

уведомлениJI о представлении правоустанавJlивающего документа;
4) непредстаtsление заявителем документа, предусмотренного абзацем

вторым пунктам 2.8.4 настоящего АдминистративноI,о регламента, в случае
если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;

5) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке,
виды разрешенного использования которого, ус,гановленные в соответствии с

законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого

размещения;
6) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве

места постоянного проживания (при рассмотрении зaцвления о признании
жилого дома садовым ломом).

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
участвующими в предоставленпи муниципальной услуги

2.18. Услугой необхолимой и обязателыrой лля предоставления
муниl(ипаJlьной ус.llуги (в случае признания садового дома жилым) является
llолучение заключенис по обследованию гехнического сос,гояния объекта,
подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и
безопасности, установленным частью 2 статьи 5' статьями 7, 8 и 10

Федерального закона <Технический регламент о безопасности зданий и
сооружений>, выданное индивиду€rльным предприЕимателем или юридическим
лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в обJIас,ги

инжеtlерных изысканий (в с.llучае признания садового лома жилым домом).

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной опJtаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.19. Прелосl,авлеIIис муllиципа.JIьной услуr,и осушtествляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми п обязательными для
предоставления муниципальной услуги, вкJrючая информачию о методике

расчета размера такои платы

2.20, Плата За предоставление ус,туг, которые являются необходимыми и

обязательныМи для предоСтавлениЯ муниципальной услуги, осущес,Iвляется за

счет средств заявителя.

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при поJlучении результата
предоставJlения муllиципальной услуги

2.2l. ПриеМ Iраждан при IIаJIичии техничсской возможности ведется с
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помощью электронной системы управления очередью, при этом учитываются
заявители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
рtгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут,

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуrи, в том числе в электронной форме

2.22. Все заявления, поступивlпие в Администрацию (Отдел архитектуры
и градостроиr,ельства), принятые к рассмотрению Администрацией (Отделом
архитектуры и tрадостроительства), подлежат регистрации в течение l
рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.2З. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниrlипальной услуги, а также выдача резуJlьтатов
муниципальной услуt,и, должIIо обеспечивать удобство лля граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей
плата не взимается,

!ля парковки специa1,1ьных автоlранспортных средств инвzLпидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10О% мест (но не менее одного места),
которые не должны занимать иные транспортные средства.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей' в том числе
передвигающихся на инв€UIидных колясках, вход в здание и помещения, в

которых предоставляется муниципiulы{ая услуга, оборудуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) прелупреждающими элементами,
иными специ€Lпьными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с
законодательством Российской Фелераuии о социаJIьной защите инвrulидов.

I-(ентрмьный вход в здание Администрации (Отдел архитектуры и
градостроительства) должен быть оборулован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для сIlравок.
Помещения, в которых предоставляется муницип€Lпьная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
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Помещения, в которых предоставляется муниципмьная ус,туга,
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи; туметными

комнатами для посетителей.
Зм ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и t]озможностей для их

размещения в помещении, а также информачионными стендами.
Тексты материмов, размещеЕных на информационном стенде,

печатаются удобным дJIя чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения змвлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,
должно быть оборуловано персон€Lпьным компьютером с возможностью
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим

устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципaльной услуги инвалидам обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в
котором предоставJuется муниципzrльн€ш услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципzrльн.rя

ус.туга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использоваIIие кресла-коляски;

сопровождение инвiulидов' имеющих стойкие расстройства функчии
зрения и самостоятеJlьного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых.цля обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов зданиям
и помещениям, в которых предоставляется муниципzrльная услуга, и к
муницшIальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвЕLпидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

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

предоставляются услуги;

lб



оказание инвalлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности u качества предоставления муниципальной
услуги

2.24. Основными показа,гелями доступности предоставления
муниципaшьной услуги являются :

2,25.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставJIения
муниципальной усlryги, в зоне доступности к основным транспортным
магистр€l,тям, в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.24.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<Интернет>), средствах массовой информачии.

2.24.З. Возможность выбора заявителем формы обращения за
предоставлением муниципальной усJryги непосредственно в Администрацию
(Отдел архитектуры и градостроительства) либо в форме электроннь]х
документов с использованием РПГУ, либо через многофункциональный центр.

2.24.4. Возможность получения заявителем уведомлений о
предоставлеrIии муниципапьной ус,туги с помощью РПГУ.

2.24.5. Возможность получения информации о ходе предоставления
муницип€rльной услуги, в том числе с испоJIьзоtsанием информационно-
коммуникациоrtных техltологий.

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной

услуги являются:
2.25.1, Своевременность предоставления муниципальной услуги в

соответствии со стандартом ее предоставлеЕия, установJIенным настоящим
Административным регламентом.

2.25.2, Минимalльно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной
усlryги.

2.25,З. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципальной услуги.

2,25,5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(безлействия) Администрации, его должностных JIиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном

удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муItиципальной услуги по ?кстерриториальному

принципу (в случае, есJlи мунициIIаJIьная усJIуга предоставJIяется по
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экстерриториаJrьному принципу) и особенности предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме

2.26. Предоставление муниципаJlьной услуги по экстерриториальному
принципу не осуществляется.
2.27. Заявителямобеспечиваетсявозможностьпредставлениязаявленияи
прилагаемых документов в форме электронных документов.

При подаче физическим лицом указанных заявлений в электронной
форме посредством РПГУ используется простая электроннarя подпись при
условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность
физического лица установлена при личном приеме. В ином сJIучае змвления и
прилагаемые локументы могуr, быr,ь предс,гавJlены с использованием РПГУ в

форме электронных документов, 11одписанных электронной подписью, вид
котороЙ предусмотрен законодательством РоссиЙскоЙ Фелерации, при этом
документ, удостоверяющий личность змвителя, не требуется.

ftри подаче юридическим лицом заявлений в электронной форме
посредством РПГУ используется усиленная квалифицированная электронная
подпись.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административliых процедур' требования к порядку их выпоJIнения, в том

чисJlе особенности выполнения адмиrIистраl,ивных процедур в
э,rIектронной форме, а также особенности выпоJIнения администра,гивных

процелур в мlIогофункционаJlьных цен,l,рах

Исчерпывающий перечень администраl,ивных процедур

З.l. fIрелоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
администратиIrные проце/lуры :

прием (получение) и регистрация заявления и документов (информации),
необходимых для предоставления муниципмьной услуги;

формирование и направление межведомствеI{ных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципаJIьной услуги;

обработка документов (информаuии), необходимых для предоставления
муниципальной услуги' подIOтовка и принятие решения;

выдача (наIIравление) заявителю результата муниципальной услуги.

Прием (Ilо.llучение) и регистрация заявJIения и локументов
(информачии), необхолимых лJIя преlIоставлепия муниципаJIьной услуги

3.2. Прием и регистрация заявления о Irредос,гавJIении муниципrrльной
услуги и документов, необходимьlх для предоставления муниципaльной услуги,
при личном обращении.

З.2.1. Основа нием для начаJIа административной процедуры является
получение специuIистом Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства), ответственным за прием документов, (далее - сотрудник,
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ответственный за прием документов), о,г заявителя при личном обращении
заявления о предоставлении муниципа.lIьной услуги и прилагаемых
необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги документов, за
исключением документов, ко,горые заявитель вправе представить по
собственной инициативе и которые предоставляются в порядке
межведомственного информачионного взаимодействия (далее - прилагаемые
необходимые документы).

З,2,2. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего
личность, сотрудник, ответственный за прием документов, проверяет срок
действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего
личность, ланньlм, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной

услуги и прилагаемых необходимых докуменl,ах.
В случае обращения представителя сотрудник., ответственный за прием

документов, устанавJIивае1, el,o полномочия.
З.2.З. Если при приеме документов не установлена личность лица,

обратившет,ося за получением муниципальной услуги, в том числе заявитель не
предъявил документ, удостоверяющий его личность, или отказiшся его
предъявить, а в случае обращения представителя - не предъявил документ,
подтверждающий полномочия представителя, в приеме заявления и документов
отказывается непосредственно в момент представления таких з€швления и
документов.

3.2.4. В случае выявления при проведении проверки документов
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник,
ответственный за прием документов' обязан сообtцить об этом зiu{вителю и
дать разъяснения о способах устранения укzванных HellocTaTKoB, в частности:

l) предложить заявитеJIю прервать lIодачу докумен,гов и разъяснить., что
на основании представляемых заявителем докумен,гов Администрачия (Отлел
архитектуры и градостроительства) примет решение об отказе в
предоставлении муницип€цьной услуги;

2) если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, откажется
прервать подачу документов, принять в установленном Административным
регламентом порядке заявлеIIие о предоставлении муниципальной услуги и
иные документы;

3) проставить в расписке в получении документов отметку о том, что
заявителю даны разъяснения о том, что имеются основания для отказа в
предоставлении муниципrшьной услуги.

3.2.5. Если представлеI{ные вместе с оригинаJlами копии документов
нотариаIьно не заверены (и их нотариiLпьное заверение не предусмотрено
законодательством Российской Фелерации), сотрудI{ик, ответственный за
прием документов, сравнив копии документов с их оригинмами, выполняет на
таких копиях надпись об их соотве,гствии оригиtIалам, заверяет своей подписью
с указанием фамилии и иници€tлов,

З.2.6. В случае отсутствия установленных пунктом 2.14 настоящего
Административного регламента оснований для отказа в приеме документов
специалист, ответственный за прием документов, осуществляет регистрацию
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заявления в журн€lле регистрации поступивlIIих документов иlили в

электронной базе данных по учету док}ъ.tентов (далее - СЭД).
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет и выдает

заявителю раслиску о приеме документов на предоставление муниципа,rьной

услуги по форме согласно приложению ЛЪ 2 к настоящему Алминистративному

регламенту.
По окончании приема специaulист, ответственный за прием документов,

формирует дело на бумажных носителях из тех документов, которые
представлены заявителем в оригин€rле (копиях) и не подлежат возврату

зЕlявителю в день обращения, и передает его специаJlисту Администрации
(Отдела архитектуры и градостроительства), ответственному за предоставление
муниципrrльной услуги (да,rее - ответственный специалис,г).

3.2.7. Максимальный срок приема и регистрации /toKyMeHToB не может
превышать 30 минуr,.

Результатом административной процелуры является формирование дел и
их перелача ответственному специмисту, а при наличии оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, - отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципмьной услуги.

Способом фиксации является внесение записи о приеме и регистрации
заявления в систему делопроизводства Администрации (Отдела архитектуры и

градостроительства).
3.3. Прием и регисlрация заявления о предоставлении муницип€Llьной

услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
при обращении заявителя в многофункциональный центр.

3.3.1. Основанием дJlя начЕLпа административной процедуры является
получение специаJIистом, о,l,ве1,ственным за прием документов, з€UIвления и

документов, необходимых лJlя IIрелоставления муниlипаIыrой услуги, в виде
зrulвки на получение муниципальной услуги с прикрепленными электронными
образами документов через точку интеграции,

Прием от заявителя заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами
многофункционЕuIьного центра в порядке, предусмотренном разделом VI
настоящего Административного регламента.

З.З.2. Специа.пистом, ответственным за прием документов,
осуществляется:

ежедневная загрузка заявок (в нача.J,Iе первой и второй половины рабочего
дня), поступивших на точку интеграции;

проверка качества, полноты и соответствия требованиям
законодательства направленных документов (их электронных образов),

указанных в заявлении на предоставление муниципальной услуги;
регистрация заявления в журн€ше регистрации Ilоступивших документов

иlили в электронной базе данных по учету документов (лмее - СЭ[);
передача заявления и прилагаемых локументов специалисту

Алминистрачии (Отдела архитектуры и граlIостроительс,гва), ответственному за
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предоставJIение муни ципаJl ьной усJIуги.
3.3.З. В случае выявJlения оснований отказа в приеме документов,

указанных в пункте 2.14 настоящего Администраr,ивного регламента
сотрудник, ответственный за прием документов возвращает заявителю
заявление и fiрилагаемые документы без рассмотрения с указанием причин
возврата.

3.3.4. Максимальный срок приема и регистрации документов не может
превышать l рабочего дня с момента поступления заявления и прилагаемых
документов от многофункционаJIьного центра,

Результатом административной процедуры является формирование дел и
их передача ответственному специarлисту, а при наличии оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, отказ в приеме и возврат документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации является внесение записи о приеме и регистрации
заявления в систему делопроизводства Администрации (Отлела архитектуры и
градостроительства).

З.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной

усJryги и документов, необходимых для предоставления муниципirльной услуги,
поступивших посредством РПГУ.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является
проверка посредством РПГУ заявления о предоставлении муниципаJlьной

усJryги и прилагаемых документов, направленных в форме электронных
документов.

3.4.2. Заявление в форме электронного документа, поступившее
посредством РПГУ подлежит регистрации в день поступлениrl в
Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства).

Заявление в форме эJIектронного документа, поступившее посредством
РПГУ в нерабочий или прzвдничный день, подлежит регистрации в слелующий
за ним первый рабочий лень.

3.4.3. Прием и регистрация з.uIвления и прилагаемых документов
осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.8.4 настоящего
Административного регламента.

З.4.4. В случае выявления оснований откalза в приеме документов,
указанньrх в пункте 2.15 настоящего Административного регламента,
сотрудник, ответственный за прием документов, возвращает заявителю
документы без рассмотрения с укдlанием причин возврата.

3.4.5. Максимальный срок приема и регистрации документов не может
превышать l рабочего дня с момента поступления заявления и прилагаемых
документов посредством РПГУ.

Резуль,гатом административной процедуры является формирование дел и
их передача отве,гственному специ€rлисту, а при нitличии оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для Ilредоставления муниципа,rьной
услуги, - отказ в приеме и возврат документов, необходимых для
предоставления муt{ицип€rльной услуги.
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Способом фиксации является внесение записи о приеме и регистрации
заявления в систему делопроизводства Администрации ((}тдел архитектуры и

градостроительства).

(Dормирование и направление межведомственных запросов в
органы (организации), участвующие в предоставлеrlии муниципальной

услуги
3.5. С)снованием для осушествления административной процедуры по

формированию и направлению межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги,
является регистрация заявлениJI и прилагаемых документов, их передача
ответственному специмисту, а также непредставление заявителем по
собственной инициативе документов, предусмотренных пунктом 2.||
настоящего Административного регламента.

Ответственный специа,rист в течение 1 рабочего дня с MoMe}ITa

регистрации заявления и прилагаемых документов с использованием
межведомс,гве}lIlого информационного взаимодействия, в том числе с

использованием автоматизированных информационных систем запрашивает в

государственных органах сведения (локументы), укzванные в пункте 2.1l
настоящего Административного регламента.

!окументы (их копии или сведения, содержащиеся в них), укiванные в

пункте 2,1| Админис,гративного регламента, предоставляются
государственными органами, в распоряжении которых находятся указанные
документы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения
соответствующего межведомственного запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры (действия) является
получение запрашиваемых документов и (или) информации либо информации
об отсутствии запрашиваемых сведений (информачии).

Способом фиксачии результата выполtIения административной
процедуры явJtяется внесение записи в Журrrале регистрации исходяtцих
межведомственных запросов и поступивших на них ответов.

Обработка документов (информаuии), необходимых для
предоставленпя муЕиципальной услуги, подготовка и прl|нятие решения

3.6. Основанием начаJlа выполнения административной процедуры
является сформированный комплект документов, представленных заявителем, а

также по межведомственным запросам.
Ответственный специалист в течение 2 рабочих дней со дня поступлениrI

всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- формирует дело по объекту - садовому дому или жилому дому;
- в случае получения уведомления об отсутствии в Едином

государственном реестре недвижимости све.цений о зарегистрированных lrравах
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на садовый дом или жилой дом уведомляет заявителя указанным в зzlявлении

способом о необходимости предоставления правоустанавливающего
документа, предусмотренного пунктом 2.8,2 настоящего Административного

регламента, или нотариально заверенной копии такого документа по

собственной инициативе.
Оr,ветственный специалист в срок, не превышаюций 35 дней со дня

поступJIения заявления и прилагаемых докуме}rl,ов:

рассматривает сформированный комплект документов;
готовит проект решения об отказе в признании садового дома жилым

домом или решения об отказе в признании жилого дома садовым домом по

форме согласно приложению JE 3 к настоящему Административному

регламенту при выявлении оснований для отказа в предоставлении
муниципа,,rьной услуги, указанных в пункте 2.|7 настоящего
Административного регламента;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципа-пьной

услуги готовит проект решения о признании садового дома жилым домом или

решения о признании жилого дома садовым домом по форме, утвержденной
постановлением Правительства Российской Фелерации от 28 января 2006 года
Ns 4'7 (Об утверждении Положения о признании помещения жилым
помещением, жилого помещениJl непригодным для проживания,
многоквартирного lloMa аварийным и lIодлежащим сносу или реконструкции,
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом)), и направляет
соответствующий проект решения на подписание.

.Д,олжностным лицом, ответственным за подписание указанных реше}rий
является первый заместитель главы администрации городского округа город
Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан по строительству и развитию
инфраструктуры городского округа (далее - должностное лицо),

.Щолжностное лицо в срок, не превышЕlющий 45 дней со дня поступлениJI

документов в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства),
подписывает решение о признании садового дома жиJIым домом или жилого

дома садовым домом либо решение об отказе в признании садового дома
жилым домом или жилого дома садовым домом.

Ответственный специмист:
обеспечивает регистрацию решения и внесение сведений в реестр

выданных решений о признании садового дома жилым домом или жилого дома
садовым ломом;

доукомплектовывает дело по объекту - садовому дому или жилому дому;
в день регистрации решения сообщает заявителю по телефону

(электронной почте, сообщением в кЛичный кабинет> на РПГУ) о готовности к
выдаче (направлению) локументов по результатам предоставления
муниципЕIльной услуги (в случае выбора заявителем нарочного способа
предоставления результата муниципшIьной услуги).

Максиммьный срок исполнения администраr,ивной процедуры
составляет 45 дней со дня поступления документов в Администрацию (Отдел
архитектуры и градос,гроительства).

.)



Результатом выполнения административной процедуры является
подписанное и зарегистрированное решение о признании садового дома жилым
домом или жилого дома садовым домом либо решения об отказе в признании
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является регистрация решения в системе делопроизводства
Администрации (Оrхела архи,гектуры и градостроительства) и внесение
сведений в реестр выданных решений о признании салового дома жилым
домом или жилого лома садовым домом.

Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
З.7. Основанием для начаJIа выполнения административной прочелуры

является подписанное и зарегистрированное решение о признании садового
дома жилым домом или жилого дома садовым домом либо решения об отказе в
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Специалист Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства)
в срок не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения передает

результат предоставления муниципшIьной услуги:
змвителю при личном обрацении в Администрацию (Отдел архитектуры

и градостроительства);
в многофункциональный uентр (в случае выбора збrвителем данного

способа предоставлеIrия результата муниципальной услуr,и);
направJlяет на почt,овый адрес или на адрес электронной почты,

указанный в заявлении (в случае выбора заявителем данного способа
предоставJIения результата муниципаJIьной услуги ).

Максимальный срок исполнения административной процедуры
составляет 3 рабочих дня со дня принJIтия решения.

Результатом выполнения административной процедуры является
направленное змвителю решение о признании садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом либо проекта решения об отказе в признании
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является внесение записи о выдаче результата муниципа.ltьной

услуги в реестр выданных решений о признании садовоt,о дома жилым домом
или жилого дома саjlовым ломом.

Перечень административных процедур (лействий) при
предосT 

,авлении 

муниципальной 
услуги услуг 

в электронной 
форме

3.8. Особенности предоставления услуги в эJIектронной форме.
3,8,1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются :

получение информачии о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

запись на прием в Администрацию (Оrдеп архитектуры и
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градостроительства), многофункционаJIьный центр для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
прием и регистрация Администрацией (Отлелом архитектуры и

градостроительства) запроса и иных документов' необходимых для
предоставления муниципirльной услуги ;

получение сведений о холе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципаJIьной услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решениЙ и деЙствиЙ

(бездействия) Администрации либо действия (безлействие) должностных лиц
Администрации, предоставляющего муницип€шьную услуry, либо
муниципального служащего.

3.8.2. Запись на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункционаJIьный центр для подачи запроса.

При организации записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры
и градостроительства) или многофункциональный центр заявителю
обеспечивается возможность :

а) ознакомления с расписанием работы Администрации (Отлела
архитектуры и градостроительства) или многофункцион€Lпьного центра, а также
с доступными для записи на прием датами и интервaчIами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в прелелах

установленного в Администрации (Отлеrrе архитектуры и l,радостроительс,гва)
или многофункционzLпьного центра графика приема заявителеЙ.

Администрация (Отлел архитектуры и градостроительства) или
многофункuиональный центр не вправе требовать от змвителя совершения
иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в
соответствии с норма,гивными правовыми актами Российской Федерации,

укшания цели приема, а также предоставления сведения, необходимых для

расчёта длительности временного интервала, который необходимо
забронировать для приема.

Запись на прием может осуществJIяться посредством информационной
системы Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) или
многофункционального центра, которая обеспечивает возможность интеграции
с РПГУ.

3.8.3. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на РПГУ без необходимос,ги дополните:Iьной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РПГУ р€вмешаются образчы заполнения электронной формы запроса,
Форматно-логическая проверка сформированного запроса

осуществляется в порядке, определяемом Администрацией (Отделом
архитектуры и градостроительства), после заполнения заявителем каждого из
полеЙ электронноЙ формы запроса. При выявлении некорректно заполненного
поля электронной формы запроса заrrвитель уведомляется о характере
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
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сообщения непосредственно в электронноЙ форме запроса.
11ри формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заIIроса и иных документов,

указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.,
необходимых для предоставления муницип€чIьной услуги ;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

в) 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 зtlачений в электронную форму
запроса;

г) запо.rtнение гtолей электронной формы заlIроса до начаJIа ввода

сведений заявителем с использованием свелений, размещенных в федермьной
системе кЕдиная сис,tема идентификации и аутентификаuии в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных
и муницип:IJ,Iьных услуг ts электронной форме> (далее - единая система
идентификации и аутентификачии), и сведений, опубликованных на РПГУ, в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поланным им

запросам в 1,ечение не менее одного года, а ,гакже частично сформироваI{ных
запросов - в гечение не менее 3 месяtlев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы,
необходимые для предоставления муницип€шьной услуги, направляются в

Админис,грацию (Отдел архитектуры и градостроительства) посредством
рпгу.

3.8,4, Администрация (Отлел архитектуры и градостроительства)
обеспечивает:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципzrльной

услуги;
б) направление з€цвителю электронных сообщений о поступJIении

запроса, о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не

позлнее l рабочего лня с момента их подачи на РПl'У, а в случае их
поступления в нерабочий или праздничный день, - в сJIедующий за ним первый

рабочий день;
в) регистрацию запроса в течение l рабочего дIIя с момента направления

заявителю электронного сообщения о поступлении запроса без необходимости
повторного представления заявителем таких документов на бумажном
носителс.

Прелос,гавление муниципальной услуги IIачинается со днJI направления
заявителю электронного сообщения о поступлении запроса.

3.8.5. Электронное заявление становится доступным для должнос,гного
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лица Админис,грации (О,гдела архитектуры и градостроительства),
ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответствеrrный
специа.llист), в информационной системе межведомственного электронного

взаимодействия (дмее - СМЭВ).
Ответственный специалист:
проверяет нЕLпичие электронных заявлений, поступивIIмх с РПГУ, с

периодом не реже 2 раз в день;
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов

(локументы);
производи1, действия в соо,гветствии с пунктом 3.8.4 настоящего

Административного регламента.
3.8.6. Получение информачии о ходе рассмотрения заявлениJl и о

результате предоставления муниципшlьной услуги производится в <Личном
кабинете> на РПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность
просматривать статус электронного заявления, а также информалию о
дальнейших действиях в <<Личном кабинете> по собственной инициативе, в

любое время.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю

направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры

и градостроительства) или многофункциональный центр, содержащее сведения
о дате, времени и месте приема;

б) увеломление о поступлении, приеме и регистрации запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной усJlуги,
содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для
предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а,гакже
сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо
мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставлениJl усJryги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для прелос,гавлениrl муниципiчlьной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и

возможности получить результат предоставления муниципaшьной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.7. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территоримьных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими государственных усJlуг, а также применения резуль,гатов
указанной оценки как осlIования для tlринятия решtений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федераuии от l2 лекабря 20l2 года Jф 1284 <Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территори.uIьных органов

фелеральных органов исполнительной власти (их cTpyKTypHbD( подразделений)
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и территоримьных органов государственных внебюджетных фондов (их

региональных отделений) с учетом качества предоставления ими
государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должIlостных обязанностей>>.

З.8.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жа,тобы на

решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица
Администрачии либо муниципмьного служащего в соответствии со статьей
|1.2 Федерального закона Ns 210-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Федерацпи от 20 ноября 2012 года
Nsl198 (О фелеральной государственной информачионной системе,
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и

действий (безлействий совершенньiх при предоставлении государственных и
муницип€шьных услуг>.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданЕых в
результате предоставления муниципальной усJrуги документах

З.9. В случае выявления опечаток и ошибок зzивитель вправе
обратиться в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) с
зЕuIвлением об исправлении допущенных опечаток по форме согласно
приложениям Ns 4 и 5 к настоящему Административному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
l) наименование Администрации (Отдела архитектуры и

градостроительства), в который подается з€цвление об исправлении опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи (регистрачии) документа, выданного в

результате предоставления му ницип€utьной ус.llуги ;

3) лля юридических лиц - название, организационно-правовая форма,
ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
напичии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при
наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего
личность, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес электронной почты (при на,личии), номер контактного
телефона;

5) для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес
места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии),
номер контактного телефона, данные основного документа., удостоверяющего
личность.

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о
наJIичии опечатки, а также содержащих правилыIые сведения.

3.10. К заявлению должен быть приложен оригинал документа,
выданного по результатам предоставления муниципarльной услуги.

]li



в случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляеlся документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
З.ll. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются

следующими способами:
лично в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства);
почтовьiм отправлением;
путем заполнения формы запроса через (Личный кабинет> РПГУ;
через многофункцион.rльный центр.
3.12. Основаниями для отказа в приеме заявленая об исправлении

опечаток и ошибок являются:
l) представленные документы по составу и содержанию не

соответствуют требованиям пунктов З.l0 и 3.11 настоящего
АдминисT 

ративного регламента;

2) заявитель не является получателем муницип€LтIьной услуги.
3.13. Отказ в приеме збIвления об исправлении опечаток и ошибок по

иным основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З.lЗ настоящего Административного

регламента.
З.14. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок

являются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставлений муниципальной услуги, и содержанием

документов, представленных заявителем самостоятельно и (или) по
собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении
Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства) и (или)

запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия
при предоставлении заявителю муниципаJIьной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.7

настоящего Административного регламента, не представлялись ранее
змвителем при полаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,
противоречат данным, находящимся в распоряжении Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства) и (или) запрошенных в рамках
межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении
змвителю муниципz!льной услуги;

документов, ука:}анных в подпункте б пункта 3.10 настоящего
Административного регламента, недостаточно для начаJIа процедуры
исправлении опечаток и ошибок.

3.15. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрацией (О,глелом архи,гекl,уры и градостроительсr,ва) в течение l

рабочего дня с момента получения заявлеIIия об исправлении опечаток и

ошибок и документов приложенных к нему.
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3.16. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих
дней с момента регистрации в Администрации (Отделе архитектуры и

градостроительства) такого заявления рассматривается Администрацией
(Отлелом архитектуры и градостроительства) IIа прелмет соответствия
требованиям, предусмотренным настоящим Администра,гивным регламентом.

3.17. По результатам рассмоl,рения заявления об исправлеllии опечаток и
ошибок Администрация (Отлел архи,гектуры и градостроительства) в срок
предусмотренный пунктом 3. lб настоящего Административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренных rryHKToM 3.1З настоящего Административного

регламента, принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;
2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.13 настоящего
Административного регламента, принимает решение об отсутствии
необходимости исправления опечаток и ошибок.

3.18. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок Администрацией (Отлелом архитектуры и
градостроительства) в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
приклады вае,l,ся

предоставления
оригинал документа,

му ниl(иl lаJIьной услуги,
tsыдаIlного по результатам

за искJlючением случая подачи
заявления об исправлении опечаток в электронной форме через РПГУ.

3.19, Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) в течение 3 рабочих дней с

момента принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.19
настоящего Административного регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в

2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной усJIуги.
3,20. IIри исправлеItии оIlечаток и ошибок не допускается:
изменение содержания докумен,гов, являlощихся результатом

предоставления муниципальной ус.rIуги;
внесение новой информации, сведений из вЕовь IIолученных документов,

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги.

3.2l. !окументы, предусмотренные пунктом З.20 и абзацем вторым
пунк,га З.2| настоящего Административного регламента, направляются
заявителю по почте или вручаются лично в течение 1 рабочего дня с момента
их подписания.

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной

форме через РПГУ, заявитель в течение l рабочего дня с момента принятия

решениJl, предусмотренIlого подпунктом l пунк,га З.2l настоящего
Административного регламента' информируется о принятии такого решения и

необходимос,ги tlредставления в АдминистрациIо (Отлел архитектуры и
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градостроительства) оригинrшьного экземпляра документа о предоставлении
муниципа-пьной услуги, содержащий опечатки и ошибки.

Первый оригин:rльный экземпляр документа о предоставлении
муниципмьной услуги, содержащий опечатки и ошибки' подлежит

уничтожению.
Второй оригинаJlьный экземпляр локуменl,а о предоставлении

муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в

Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства).
Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,

составляется в одном экземпJlяре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муниципальная услуга.

В случае внесения изменения в выданный по результатам
предоставления муниципальной услуги документ, направленных на
исправление ошибок, допущенных по вине Администрации (Отдела
архитекryры и градостроительства) и (или) должностного лица,
муниципЕIльного служащего, плата с заlIвителя не взимается.

VI. Формы контро",lя за исполt|ением адмиIlисl,ративноI,о регламент,а

Порялок осуществления текущего контроля за соблюдением и
испоJIнением 0,r,ве,гственными должностными лицами положений

регламента и иных норма,l,ивных правовых актов, устанавливающпх
требования к предоставлению муниципальной услуги, а такrке принятием

ими решении

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниtlипальной услуги,
осуществляется на постоянной основе доJlжностными лицами
Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлен ием муниципал ьной услуги.

flля текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и

должностных лиц Адмиtlистрации.
Текуutий контроль осуulествляе,гся путем провеления проверок:

решений о преl(оставлении (об о,гказе в предоставлении)
муниципальной услуги:

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жыtобы на решения, действия (бездействие)

должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плаlrовых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниl|ипальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полно,гой и качеством
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предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.З. ГIлановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы Администрации, утверждаемых руководителем Администрации. При
плановой проверке полноты и качества предоставления муниципЕIJIьной услуги
контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципalльной услуги;
соблюдение положений настоящего Алминистративного регламента;
правильность и обоснованность приtjятоl,о решения об отказе в

предоставлении муниципzulьной ус,llуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых
актов Республики Башкортостан и нормативных правовых актов органов
местного самоуправления;

обрацения граждан и юридических лиц на нарушениrI законодательства,
в том числе на качество предоставления муниципмьной услуги.

4.4. f{ля проведения проверки создается комиссия, в состав которой
включаются должностные лица и специzшисты Администрации.

Проверка осуществляется на основании приказа Администрации.
4.5, Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения.
Справка подписывается должностными лицами и специ€l,чистами
Администрации, проводившими проверку. Проверяемые лица под подпись
знакомятся со справкой.

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления

нарушений положений настоящего Административного регламента.,
нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики
Башкортостан и органов местного самоуправления осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в
прелоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с,гребованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
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организаци и

4.7. Гражлане, их объединения и организации имеют право

осуществлять контроль за предоставлением муниципальной усJryги путем
получения информачии о ходе предоставления муницип€rльной услуги, в том
числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по уJryчшению доступности и

качества предоставления муницип€utьной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента,
4.8. !олжностные лица Админис,грации принимают меры к

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия.'
способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждаtl, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. Щосулебный (внесудебный) порялок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющеrо муниципальную услуry,
а также их должrlостных лиц, муниципаJlьных сJlужащих

Информаuия для заявителя о его праве подать жалобу

5.1. Заявитель имеет право на обжаJIование реlхения и (или) действий
(бездейсr,вия) Администрации, должностных лиц Администрации в досудебном
(внесудебном) порялке (дzurее - жалоба).

Прелмет жалобы

5.3. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являются

решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей (его)

муниципurльную услуry, а также ее(его) должностных лиц, муниципаJIьных
служащих, Заявитель может обратиться с жалобоЙ по основаниям и в порядке,

установленным статьями l1.1 и l1.2 Федерального закона J\Гs 210-ФЗ, в том
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о прелоставлении муниципа"rьной

услуги, компJlексного запроса, указанного в статье 15.1 Фелерального закона }1Ъ

2l0-ФЗ;
нарушенис срока пре/Iоставле}Iия муниllипаJIьной услуги;
требование у Заявите.llя документов и;tи информаtlии .;lибо осущес,гвления

действий, прелоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципirльной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Фелераllии, нормативными
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правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у зЕulвителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмо,грены федершrьными законами и приtu{тыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципальными правовыми актами;

требование внесения змвителем при предоставлении муниципальной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб.lrики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

отказ Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства),
должностного лиllа Алминис,граtlии в исправлении допущенных опечаток и

ошибок в выдаIIных в результате предоставления муниципаJlьной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

приостановление предоставления муниципмьной ус.гryги, если основания
приостановления не предусмотрены федершrьными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муницип€lльными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении муницип,rльноЙ услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указыв,rлись при первоначаJIьном откitзе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной усlryги, либо в предоставлении
муниципмьной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части l статьи 7 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации, должностные лица,
которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Алминистрации,
должностного лица Администрации, муниципalльного служащего подается
главе Администрации.

Жапоба на решения и действия главы Администрации рассматривается
непосредственно главой Администрации либо должностным лицом,
уполномоченным на рассмотрение жа,rоб.

Жалоба на решения и jIействия (бездействие) руковолителя Отдела
архитектуры и Iралосl,роительства подается главе Администрации.

В Администрации, предоставляющем муниципЕчIьную усJlугу,
определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
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Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при Jlичном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципzшьную ycJryry, его

должностного лица, его руководителя, муниципмьного служащего,
многофункuионшIьного центра, его руководитеJIя и (или) работника,
привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и

действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (алреса) электронной поч,гы (при наличии) и почтовый адрес, по которым
должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего мунициlI€}льную услуry, его должностного лица,
муниципального служащего, многофункuионаJIьного центра, работника
многофункtlион€шьного центра, привлекаемых организаций, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (безлействием) органа, предоставляющего муниципальную услуry,
его должностного лица либо муниципzrльного служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра,
привлекаемых организаций, их работников. Заявителем моryт быть
представлены документы (при наличии), полтвержлающие доводы заявителя,
либо их копии.

В сJIучае если жалоба подается через представителя, также
представляеl,ся документ.' подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени заявитеJIя. В качестве документа, подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть
представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федераuии доверенность (лля физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Фелераuии доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и
подписаннаrI руководителем змвителя или уполномоченным этим
руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое лицо обладает правом действова,гь от имени заявителя без
доверенности.

5.5. l'Iрием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. Администрацисй (Отлелом архитектуры и градостроительства) в

месте предоставления муницип&rьной услуги (в месте, где заявитель подава!,I
запрос на получение муницип€rльной услуги, нарушение порядка которой
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обжаJrуется, либо в месте, где змвителем получен результат указанной
муниципмьной ус;lуги).

Время приема жалоб доJIжно совпадать со временем предоставления
муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жа.побы при личном приеме заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Фелерации;

5.5.2. МногофункционаJIьным центром или привлекаемой организацией,
При поступлении жалобы на решениJl и (или) действия (бездействия)

Администрации, ее(его) должностного лица, муниципarльного служащего,
многофункчиональный центр или привлекаемая организация обеспечивают ее

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены
соглашением о взаимодействии между многофункцион€шьным центром и
Администрацией, предоставляющим муниципaшьную услуry, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

[lри этом срок рассмотрения жалобы исчисJlяется со дня регистрации
жалобы в Администрации.

5.6, В электронном виде жалоба может быть подана заявителем
посредством:

5,6. 1, официального сайта Администрации www.sterlitamakadm.ru;
5.6.2. РПГУ, а также Фелермьной государственной информационной

системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования

решениЙ и действиЙ (бездеЙствия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципаJ.lьных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы., указанные в пункте
5.4 наст оящего Административного регламента, моryт быть представлены в

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид
которой предусмоlрен законодательством Российской Фелерации, при этом
документ, удостоверяющий личность заявителя, не,гребуется.

В случае, если в компетенцию Администрации не входит принятие

решения по поланной заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня
ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее

рассмо,грение орган и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

5,7. Жалоба, поступивш.rя в Администрацию, подлежит рассмотрению в

течение l5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа Администрации, ее(его) должностного лица

либо муничипального служащего в приеме документов у заявителя либо в

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
заявителем нарушения усl,ановленного срокатаких исправлений жалоба

рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
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5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется

Результат рассмотрепия жа;Iобы

5.9. По резуJlьтатам рассмотрения жалобы лоJIжностным лицом
Администрации, наделенным llолномочиями по рассмотрению жалоб,
принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципмьной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципarльными правовыми
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по вьiдаче заявителю

результата муниципальной услуги, не позднее ttяти рабочих дней со дня
принятия решения, если иное не установлено законолательством Российской
Федераuии и Республики Башкортостан.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих
случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) полача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмету жалобы.
Админис,трация вправе оставить жмобу без ответа по существу

поставленных в ней вопросов в следующих случаях:
наJIичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз

жизни, здоровью и имущес,гву /lолжностного лица, а ,гакже членов его семьи;
отсутс,гвие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя' отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес змвителя,
указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложения, заявления или жалобы.

Об оставлении жалобы без ответа сообщается заявителю в течение
З рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Порялок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.10, Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в пункте 5.9 настоящего Административного регJIамента, заявитеJlю в
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письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа,
подписанного электронной цифровой подписью направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жа;lобы.

5.1 l. В ответе по результатам рассмотрения жаlrобы указываю,гся:
наименование Администрации, рассмотревшего жалобу, должность,

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица,
принявtrrеl,о реlrlение по жалобе;

номер, дата, место приItятия решения, вклIочая сведения о должностном
лице, решение или действие (безлействие) которого обжалуется;

фами.ltия, имя, отчество (лоследнее - при наличии) или наименование
Заявителя;

основания для принятия решениJI по жапобе;
принятое по жмобе решение;
в случае, если жа,rоба признана обоснованной, - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципаJIьной услуги;

сведения о порядке обжалования приняl,ого по жалобе реlIIения.
5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в пунк,[е 5.11 Административного регламента, дается
информачия о действиях, осуществляемых Администрацией в целях
незамедJlиl,еJIьного устраIlе}Iия выявленных нарушений при оказании
мунициIIzuIьной услуги, а также принося,l,ся извинения за доставленные
неудобства и указывается информация о .цaшьнейших действиях, которые
необхолимо совершить заяtsитеJtю в целях получения муниципальной услуги.

5.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в
ответе заявителю, указанном в пункте 5.1l АдминистративноI,о регламента,
даются арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а
также информация о порядке обжалования принятого решения

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы tIризнаков состава административного правонарушениrl или
преступления должностное лицо Администрации, наделенное поJlномочиями
по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего
Административного регламента, незамедлитеJIыtо направляе.l. имеющиеся
материмы в орI,аны прокураr,уры.

5.15. Положения настоящего Административного регламента,
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и
организаций при предоставлении муниципаJIьной услуги, не распространяются
на о,tношения, регулируемые Фелеральным законом Jф 59-ФЗ.

Порялок обжалования решения по жалобе

5.1б Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений,
действий (бездействия) должностных лиц Администрации в судебном порядке,

j8



Право Заявителя ша получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов для
обоснования и рассмотреЕия жалобы,

Должнос,гные лица Администрации обязаны:
обеспечить заявителя информачией, непосрелственно затрагивающей

права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение

жалобы;
направить письменный о,гвет либо в форме электронного документа по

существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев,

указанньж в IIунктах 5.9 и 5.18 настоящего Административного регламента,

Способы информирования Заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы

5. l 8. АдминистрациJI обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование зiulвителей о порядке обжалования решений и дейс,гвий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их
должностных лиц либо муниципальtIых служащих посредством размещения
информачии на стендах в местах прелоставления муниllип€шьных услуг, на
официальном сайте и на РПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжмования решений и
действий (без,lдействия) органов, предоставляющих муниципiшьные услуги, их
должностных лиц либо муниципiulьных служащих, в том числе по телефону,
электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления
многофункционаJIьными центрами или уполномоченными организациями
приема жалоб и выдачи зaulвителям результатов рассмотрения жалоб.

Исчерllываlощий перечень алминистративIlых lrроцелур (действий)
при предоставJrении муниципальной услуги, выполняемых

многофункциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг

6. l Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в многофункционЕLпьном центре, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
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о порядке предоставления муницип€lльной услуги в многофуЕкцион€lльном
центре;

прием запросов заявителей о пре.чоставлении муницип€rльной услуги и

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
формирование и направление многофункционzLпьным центром

предоставления межведомственного запроса в органы, предоставляющие
государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении
муниципмьной услуги;

выдачу заявителю результата предоставления муIlицип€шьной услуги, в
том числе выдача докумен,гов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в многофункциона.llьный
центр по резульl,аl,ам предоставления государственных услуг органами,
предоставляющими государственные услуги, а также выдача документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение выIIисок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом Ns
210_Фз.

В соответствии с частью 1.1 статьи lб Федерального закона Jф 210-ФЗ
для ре€шизации своих функций многофункчионrшьные центры вправе
привлекать иные организации.

Информирование заявптелей

6.2. Информирование заявителя многофункционiulьными центрами
осуществляется следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информаuии, а также
путем размеulения иttформации на официальном сайте Республиканского
государственного автономного учреждения Многофункчиона,rьный центр
предоставления государственных и муниципшIьных услуг в сети Интернет
(https://mfcrb.rr.r/) и информационных стендах многофункциональных центров;

б) при обращении змвителя в многофункциональный центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

Пр, личном обращении специалист многофункuионаJIьного центра
подробно информирует заявите.пей по интересующим их вопросам в вежливой
коррекr,ной форме с исlIоJlьзованием офиtlиально-лелового стиля речи.
Рекомендуемое время l]редос,гавления консуJlьтации - Ite более l5 минут, время
ожидания в очереди в секторе информирования дlui поJIучени;I информации о
муниципальных услугах не может превышать l5 минут.

Ответ на те:Iефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности
специаJlиста многофункцион€Lпьного центра, принявшего телефонный звонок.
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по
телефону специrLпист многофункционаJIьного центра осуществляет не более l0
минут;
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Прием запросов заявит,еLrей о прёдоставJlении муниципальной услуrи
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги
6.З. Прием заявителей для получения муниципальной услуги

осуществляется специалистами многофункчионального центра при личном
присутствии заявителя (представитеJuI заявителя) в порядке очередности при
получении номерного талона из терминаJIа электронной очереди,
соответствуюпIего цели обрашlения, либо по прелварительной записи.

При обращении за предоставлением ,IlByx и более государственных
(муниципаtьных). услуr, заявиl,елю прелJIагается поJIучить мультиталон
электронной очереди.

В случае если количество необходимых услуг составляет более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди заявитель получает лично в мrrогофункцион€чlьном центре при
обращении за предоставлением услуги. Не допускается получение TaJIoHa
электронной очереди для третьих лиц.

Специалист многофункционального центра осуществляет следующие
деЙствия:

устанавливает личность змвителя на основании документа'
удостоверяющего личность ts соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия лредставителя заявителя (в случае обращения
представитеJIя заявителя);

принимает от заявителей заявление на предоставление муниципальной
услуги;

принимае,г от заrIвителей документы, необходимые для получения
муниципаlыtой услуги;

.+1

В случае если для полгоговки ответа ,гребуется более продолжительное
время, специалист многофункчионального центра, осуществляющий
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Змвителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее З0 календарных дней с
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, Ilоступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной

форме по почтовому адресу, укaванному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в письменной форме. Составление ответов на
запрос осуществляет Претензионный отдел многофункционalльного центра.



проверяет
представленных
муниципальной
регламента;

снимает ксерокопии с оригинЕLпов докумеIIтов, представленных
заявителем, заверяет своей подписью с указанием даты, должности и фамилии,
после чего возвращает оригинаJIы документов заявителю;

в случае представления заявителем собственноручно сЕятых ксерокопий

документов, в обязательном порядке сверяет полученную копию с оригинЕIлом

документа, представленного з€цвителем, заверяет своей подписью с указанием
должности и фамилии, после чего возвращает оригиналы документов
заявителю;

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия

установленным формам и бланкам, сообщает о даIIных фактах заявителю;
в случае отсутствия возможности устраниl,ь выявленные недостатки в

момент первичного обращения предлагает заявителю посетить
многофункциональный uентр ещё раз в удобное для з€ulвителя время с полным
паке1,ом документов;

в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в

Администрацию (Отлел архитектуры и градостроительства) информирует
заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципа.ltьной

услуги, о чем делается соответствующм запись в расписке в приеме
документов;

регистрирует представленные заявителем заявление, а также иные
документы в автоматизированной информационной системе <Единый центр
услуг) (дшее - АИС ЕЦУ), если иное не предусмотрено соглашениями о
взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую иrrформацию о заявителе,

регистрационном номере дела, перечне документов, да1,е принятия документов
и ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципальной
услуги. .Щополнительно в расписке указывается способ получения заявителем
документов (лично, по почте, в органе, предоставившем государственную

услугу), а также примерный срок хранения результата ус,'гуги в
многофункчион€шьном центре (если выбран способ получения результата
услуги лично в многофункчионмьном чентре), режим работы и номер
телефона единого контакт-центра многофункционального центра. Получение
заявителем указанного документа подтверждает факт принятия документов от
заявителя.

6,4. Специалист многофункционiLпьного центра не вправе требовать от
заявителя:

предоставления докумеttтов и информачии или осуществления действий,
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услум;

правильность оформления заявления, соответствие
заявителем документов, необходимых для предоставления

услуги, требованиям настоящего Административного
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представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение з€UIвителем платы за предоставJIение муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении оргаItов, предоставляк)щих государственные и
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организаций в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами, за искJIючением документов, подлежащих обязательному
представлению заявителем в соответствии с частью б статьи 7 Федера,rьного
закона Л! 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и

информацию по собственной инициативе;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

получениJI муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг, которые являlо,l,ся необходимыми и
обязательными для предоставления муниципaшыlой услуги, и получениJI
документов и информачии, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг;

6.5. Прелставленные заявителем в форме документов на бумажном
носителе змвление и прилагаемые к нему документы переводятся
специалистом многофункчиончulьного центра в форму электронного документа
и (или) электронных образов документов. Электронные документы и (или)
электронные образы документов заверяются усиленной квмифицированной
электронной подписью должностного лица многофункчионмьного центра,
направляются в Администраuию (Отдел архитектуры и градостроительства) с
использованием АИС ЕЦУ и защищенных кан€lлов связи, обеспечивающих
защиту передаваемой информации и сведений от неправомерного доступа,
уничтожения, модификачии, блокирования, копирования, распространения.,
иных неправомерных действий

Срок перелачи многофункционaulьным центром принятых им заявлений и
прилагаемых документов в форме электроIlного документа и (или) электронных
образов документов в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) не должен превышать олин рабочий день.

Порядок и сроки передачи многофункциончLпьным центром принятых им
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном
носителе в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства)
опредеJuIются соглашением о взаимодействии, заключенным между
многофункционЕlльным центром и Администрацией в порядке, установленном
Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011
года Ns 797 <<() взаимодействии между мlrогофункчион€шьными центрами
предоставления государственных и муниципальных усJlуг и федеральными
органами исполнитеJIыtой власти, органами l.осударс.гвсtlttых внебюджетных
фо"до*, органами государственной власти субъекr,ов Российской Федерации,
органами местного самоуправления> (далее - Постановление Nэ 797).

:lз



!Dормирование и направление многофункциональным центром
предоставления межведомственноfо запроса

6,6, В случае если документы, предусмотренные пунктом 2,8.
Административного регламента, не Ilредставлены заяI]ителем по собственной
инициативе, l,акие локументы в порядке, определенном Соглашением о
взаимодействии многофункциоIlапьного центра и Администрации,
запрашиваю,гся многофункциональным центром самостоятеJIьно в порялке
межведомстI]енного электронного взаимодействия.

Выдача заявителю результата предоставления муницппальной
услуги

6.7. При н€Lпичии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
ук€lзания о выдаче результатов оказания усJryги через многофункционмьный
центр, Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) передает
документы в структурное подразделение многофункционаJIьного центра для
последующей выдачи з.цвителю ( прелставителю).

Порядок и сроки передачи Администрацией (Отделом архитектуры и
градостроительства) таких документов в многофункциональный центр
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке,

установленном Постановлением М 797.
6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом

муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного
тiшона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.

Специалист многофункчионаJIьного центра осуществляет следующие
деЙствия:

устанавливает личность заявителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяе,г полномочия прелставителя заявитеJlя (в случае обращеIIия
представителя заявителя);

определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС ЕЦУ;
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у

заявителя подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие заяви,геля на участие в смс-опросе для оценки

качества предоставленных услуг многофункционzшьным центром.

Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и
действий (безлействия) многофункционального центра, его работников

б.9. Заявитель имеет право на обжмование реIIJения и (или) действий
(безлействия) многофункцион.UIьного центра, работников
многофункциоII€UIыlого центра в досудебном (внесулебном) порядке (далее -
жмоба).
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6. l0. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации запроса зЕuIвителя о предоставлении

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье l5.1 Федерального закона
<Об организации предоставления государственных и муниципальных усlryг);

требование у заявителя документов или информаtlии ;tибо осуществления
действий, предос,гавление или осуществJIение которых не предусмотено
нормативными правовыми актами Российской Фелерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления
муниципаJIьной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан лля предоставления
муниципальной услуги, у заяви,геля;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципа.,rьной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муницип€шьной услуги.

б. l l. Жалобы на решения и лействия (бездействие) работника
многофункционаJIьного центра подаю,гся руководителю
многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (безлействие) многофункцион€Lпьного
цента подаются учредителю многофункчион€Lпьного центра.

6.12. В многофункцион.l,.Iьном центре, у учредителя
многофункцион€шьного центра определяются уполномоченные на

рассмотрение жалоб должностные лица.
6.1З. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том

числе по почте, а также при личном приеме зiUIвитеJUt, иJIи в электронном виде
на адрес электронной почты многофункционaчlьного центра mfс@mfсrЬ.rч.

Требования к содержанию жалобы указаны в пункте 5.4
Административного регламента.

6.14. Прием жмоб осуществляется в месте предоставления
муниципirльной услуги (в месте, где заявитель подавaul запрос на получение
муницип.шьной услуги, нарушение порядка которой обжа;ryется, либо в месте,
где заявителем получен результат указанной муницип€l,,Iьной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем работы
многофункцион Iьного центра.

В случае подачи жалобы при личном обращении в многофункциональный
центр заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. 15. Срок рассмотрения жа'чобы исчисляется со дня регистрации жалобы
в многофункциона,,tьный центр.

В случае, если в компетенцию многофункционаlIьного центра,
учредителЯ многофункцИональногО центра не входит Ilринятие решения по
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поданноЙ зzIявителем жаJIобы, в течение ,грех рабочих днеЙ со дня ее

регистрации жалоба направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган,
а заявитель в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

Жалоба, поступившая в многофункциона,rьный центр. учредителIо
многофункционЕLпьного центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати

рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа многофункuионального центра, работников

многофункционzшьного центра, в приеме документов у змвителя либо в

исправлении допущенных опечаток и ошибок иJlи в случае обжалования
змвителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба

рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
6. l6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом

многофункционaчlьного центра, учредителя многофункцион€шьного центра,
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из
следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан;

в удовлетворении жалобы отк,lзывается.
При удовлетворении жалобы многофункuиона,,rьный центр, учредитель

многофункчионЕчIьного центра принимает исчерпывающие меры по

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю

результата муницип€rльной услуги, не позднее ляти рабочих дней со дня
принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской
Федерации и Республики Башкортостан.

Многофункциональный центр, учредитель многофункционаJIьного центра
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) полача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федераuии;

в) на.rичие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же
Заявителя и по тому же предмету жшtобы,

Многофункциональный центр, учредитель многофункционаJIьного центра
вправе оставить жалобу без о,гвета по существу поставленных в ней вопросов в
следующих случаях:

наJIичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заяtsителя,
ук€ванные в жалобе;
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текст письменного обращения не позвоJIяет определить суть
предложения, заявления или жалобы.

Об оставлении жалобы без ответа сообщается заявителю в течение
3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

6. l7 Ответ о рассмотрении жалобы направляется змвителю в порядке,

указанном в пункт€lх 5.10 - 5.15 Административного регламента.
6. l8. Информирование змвителей о порядке подачи и рассмотрения

жалобы осуществляется в порядке, указанном в пункте 5.18

Административного регламента.
6. l9. .Щосулебный порядок обжалования, установленный пунктами 6.9-

6,18 настоящего Административного регламента, распространяется на
организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных
или муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16

Федерального закона N9 2l0-ФЗ.
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При.llожение JS 1

к Административному
регламенту предоставления
муниципaшьной услуги
<Признание садового дома
жилым домом и жилого дома

- садовым домом))

В Ддминистрацию
(Уполномоченный орган)

о,I

(Ф.И.О. цlя граждан;
полное наименование организации -
лля юридических лич)

документ, подтверждающий
полномочия действовать от имеяи
зilявитеJIя

(почтовый адрес заявителя)

(адрес электронной почты заявителя)

Вариант для юридического л ица
огрн

свидетельство о государственной

регистрации заявителя в ЕГРЮЛ

адрес

телефон:

адрес электронной почты:

заявление
о признании садового дома жилым домом или жилого дома - садовым домом

Прошу признать
(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом нужное указать)

расположенный по адресу:

с кадастровым номером
кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом:

JlbTa], Il () жllос каза,l,ь
направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении

направить по электронной почте. указанной в заявлении

Ре
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выдать в Администрации (Уполномоченном органе)

выда.|-ь через территоримьное lIо]tразllслсн ие многофункциоltrulыlOго центра предоставления

го ,гвенны\ и llиципальных c.]l l

Приложение:

(Указывается: выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегис,Фированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из

Единого государственного реестра недвижимости), содержащая сведения о зарегистрированных
правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий документ на

жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заяаителя на садОвЫЙ ДОМ ИЛИ

жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или

нотариально заверенную копию такого документа):

(Указывается: заключение по обследованию технического состояния объекта, поДТВеР)ЦаЮЩее

соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности. установленным чаСТЬЮ 2

статьи 5, статьями 7. 8 и l0 Фелеральноt,о закона "Технический регламент о безопасности ЗДаНИЙ И

сооружений", выданное индивидуiulьным предпринимателем или юридическим лицом, которые

являются членами самореryлируемой организации в области инженерных изысканий (в случае

признания садового дома жилым домом);

(укщывается: в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, -
нотариirльно удостовер€нное согласие указанных лиц на признание садового дома жилым домом
или жилого дома садовым домом).

,)

20 г

l,

(подпись заявителя с расшифровкой)

По,лтвержлаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку
персонllльных ланных (сбор, систематизацию. накопление, хранение. уточнение (обновление,
изменение), использование. распространение (в том числе перелачу), обезличивание, блокирование,

уничтожение персон{Iльных данных, а также иных действий, необходимых для обработки
персонаJIьных данных в рамках предоставления муниципarльных услуг.

20
(подпись заявителя с расшифровкой)

49



Приложение Nч 2
к Адм ин истративному

регламенту предоставления
муниципальной услуги
<Признание садового дома
жилым домом и жилого дома
- садовым домом))

Расписка
о приеме документов на предоставление муниципальной услуги

<Признание садового дома жилым домом и жилого дома - садовым домом))

заявитель номер:

(рекаизrrы докумснm. удосrоЕряюшего лячность)

сдал(-а), а специмист , принял(-а) для
предоставления муниципальной услуги <Признание садового дома жилым
домом и жилого дома - садовым домом)), следующие документы:

Ns п/п !окумент Вид документа Кол-во листов

Итого лис,l,оl]
(указывается количество jlистов прописью)

(указывается количеgво док!,мснюв tlрописью)

Дата выдачи расписки:
Ориентировочная дата

итогового(-ых) документа(-ов) :

Место выдачи:

вылач и

Регистрационный номер

(( ))

(( ))

документов

20 г.

20г

специал ист

Заявитель:

(Фlчп-]ltя. лнllцл ы) {ло.Tлхсь)

(Фам|lлия. fi нициаlы) (подпись)
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Приложение JФ З

к Административному
регламенту предоставления
муниципа,цьной услуги
<Признание садового дома
жилым домом и жилого дома
- садовым домом))

(Бланк уполномоченного
органа местного самоуправления)

рЕшЕниЕ
об отказе в признании садового дома жилым домом/жилого дома садовым домом

.Щата, номер
В связи с обращением

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)
признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом,

(ненужное зачеркнуть)

расположенный по адресу

о намерении

кадастровыи номер земельного участка, в пределах которого расположен дом

на OcHoBltH ии

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение
ОТКАЗАТЬ в признании

(садовый дом лiилыпt домом/жилой дом садовым домом - нужное указать)
в 8иду следуюцего:

(указать основания отказа в признании садо8ого дома жилым домом/жилого дома садовым аомом)

(должность)

(Ф.И.О. лолжностного лица Администрации
(Уполномоченного органа))

Полччил 20

(подпись должностного лица
Администрачии (Уполномоченного органа))

м.п.
(заполняетсяг

(подпись заявителя)

(( ))

в случае
получения

решения лично)

20 г.Решение направлено в адрес заявителя
(заполняется в случае направления решения по почте)

(Ф.И,О,, подпись должностного лица.
направившего решение в адрес заявителя)

5l

(наименование и реквизиты правоустанавливающего локумента)



Приложение No 4
к Административному
регламенту предоставления
муниципмьной услуги
<<Признаlrие садового дома
жилым ломом и жилого дома

садовым домом))

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ IИУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(д.ля юридических лич)

Фирменный бланк (при наличии)

(наименование Алминистрации, Уполномочевяого
органа)

Ot

(название. организаuионно-правовая форма
юридическоIо лица)
ИНН:
OI,PH
Адрес места нахождения юридического лица

Фактический
нал ич ии):

адрес нахо)tцения (при

Номер контактного телефона:

ЗАЯI]JIЕНИt]

Прошу ус,граниr,ь (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом
(вы,ланном)

l]

от
(указывается наименование документа. в котором допущена опечатка или ошибка)

Ns
(указывается дата приttятия и номер документа. s котором допуцена опечатка или ошибка)

в час,|,и

(указывается лопущенная опечатка или ошибка)
в связи с
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Адрес электронной почты:



(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о нмичии
опечатки, ошибки, а также солержащих правильные свеления),

К заявлению прилагаются:
l. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обрацения

получением муниципальной усJryги предс,гавителя)l

(указываются реквизиты локумента (-ов), обосновываюцих доводы заявителя о наLличии опечатки, а также
содержащих правильные сведения)

2
)

4

(наименование должности
руководителя юрилического лиrв)

(полпись руковолителя
юрlлдического лица,

уполномоченного препставителя)

(фамилия, инициацы

руководиrеля юридического лица.

уполномоченного представителя)

М.П. (при наличии)

Реквизиты документа, удостоверяющеI,о личность уполномоченного 1,1редставителя:

(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)

5]



Приложение Nэ 5

к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги
<Признание садового дома
жилым домом и жилого дома

- са/lовым домом))

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕ}lИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(лля физических ,ltиц)

(наименование Администации, Уполномоченного
органа)

ог

(ФИО физического лпча)
Реквизиты основного документа,

удостоверяющего личность:

(указывается нанменование документы, номер,

кем и когда выдан)

Адрес места жительства (пребывания):

Алрес электронной почты (при наличии)

Номер контактного телефона

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом
(вы,ланном)

от
(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

N,
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в час Iи

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с
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(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновываюLцих доводы 3аявителя о нмичии
опечаткп. ошибки, а также содержаlцих праsильные сведения).

К заявлению прилагаются:
l. локумент, подтверждающий полномо,*ля представитеJu (в слулае обращения

получением муЕиципальной ус.пуги представителя);

(указываются реквизиты локумекrа (-ов), обосновывающих доводыTаявителя о на_]пичии опечатки. а также

содержащих правильные сведения)

(лата) (полпись) (Ф.и.о,)

Реквизи't ы lloKyMcH,|,a, улосl,оверяюlцего личность уполномоченного I1редставитеJ lя:

за

2
J

4

(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)
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Приложение }lb 6
к Административному регламенту
предоставлеIlия муниципальной

услуги <Признание садового дома
жиJIым домом и жилого дома -
садовым домом))

ФормА
сог-.rасllя на обрабоr,ку персопrL|ьных даппых

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработк!, персонмьных данных

лиu_ не являюIllихся заявtflелями

[-лаве Администрации (Руководителю Уполномоченяого оргала)

(укаrываеrс, полное налменование должности п ФИО)

(Фамялия, имя, oтlecrвo)

проr(ивающего(ей) по адресу

хоIffапный теле(Dон

я.

(Ф И О лолносью)

llacllopl ссрпя Iiorlcn ,]ата вы-lачll
20 г

KeNl Bbllaн

согласен (на) яа обработк! моих персонаJtьных данных (сбор. систематизаци!о. наколление, хранепие. Уточнение
(обновление. изменение). использование. распространенис (а том числе перепачу). обезличивание, блокиРОваНИе.

уничтоr(ение персонаJIьных Jанных. а Tali)t(c ины\ дсйс,гвий. необхо.lи[tых для обработки псрсонмьных даllных в рамках
прсдоставJIения муниципалыtых услуг) Администраuисй (Уполномоченным органом). иными
орmнами и организациями с целью (указывается наименование муниципа.'lьяой услуги.
для получения которой подаеrся ]аявление),

Срок,lействия моего согласия считать с момента подписания данного зш|вления на срок| бессрочно.
Змвление MolKл, бьп,ь о,lозвано в случаях. прелусмотренных Федердlьным законом от 27,07,2006 г, Nc l52-ФЗ (О

персонtцьных данных)) посредством направления мною лисьм9нного уведомления в tРилиал (от.uел филИМа) ГКУ РЦСПН
не мснсс чем за один мссяц до момента отзыва согласия

(r)20г,
расшиФровка подпнс|t
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