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Извещение 

Управление по распоряжению муниципальным имуществом и землёй 
Администрации Верхнекетского района ИНФОРМИРУЕТ население о 
приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, 
расположенного по адресу:  
- Российская Федерация, Томская область, Верхнекетский район, Па-
лочкинское сельское поселение, п. Рыбинск, пер. Дачный, земельный 
участок 2/1, с кадастровым номером 70:04:0100011:487, с видом раз-
решенного использования: ведение садоводства, общей площадью 
938,0 кв.м. 
Заявления и предложения направлять в течение 30-ти дней с момента 
опубликования объявления по адресу: 636500, Томская область, 
Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер. Банковский, 8 (Управление 
по распоряжению муниципальным имуществом и землей Админи-
страции Верхнекетского района) 

 
Извещение 

Администрация Белоярского городского поселения ИНФОРМИРУЕТ 
население о приеме заявлений о намерении участвовать в аукционах 
на право заключения договора аренды земельного участка для инди-
видуального жилищного строительства по адресу:  
- Р.п. Белый Яр, ул. Медиков, 29, кадастровым № 70:04:0101001:1135, 
общей площадью 1200,0 кв.м. 
Ознакомиться со схемой расположения земельного участка можно на 
официальном сайте Белоярского городского поселения www.vkt-
belyar.ru. 
Заявления и предложения принимаются в письменном виде с 09:00 до 
17:00 понедельник-пятница по адресу: Томская область, Верхнекет-
ский район, р.п. Белый Яр, ул. Гагарина, 47, стр. 1, Администрация 
Белоярского городского поселения в течение 30-ти дней с момента 
опубликования извещения. 

 
Извещение 

Администрация Белоярского городского поселения ИНФОРМИРУЕТ 
население о приеме заявлений о намерении участвовать в аукционах 
на право заключения договора аренды земельного участка для инди-
видуального жилищного строительства по адресу:  
- Р.п. Белый Яр, ул. Линейная, 15, кадастровым № 
70:04:0101004:1536, общей площадью 1147,0 кв.м. 
Ознакомиться со схемой расположения земельного участка можно на 
официальном сайте Белоярского городского поселения www.vkt-
belyar.ru. 
Заявления и предложения принимаются в письменном виде с 09:00 до 
17:00 понедельник-пятница по адресу: Томская область, Верхнекет-
ский район, р.п. Белый Яр, ул. Гагарина, 47, стр. 1, Администрация 
Белоярского городского поселения в течение 30-ти дней с момента 
опубликования извещения. 

 

 
Обязанности правообладателей земельных участков 

Собственники земельных участков и лица, не являющиеся собствен-
никами земельных участков, обязаны: использовать земельные участ-
ки в соответствии с их целевым назначением способами, которые не 
должны наносить вред окружающей среде, в том числе земле как 
природному объекту; сохранять межевые, геодезические и другие 
специальные знаки, установленные на земельных участках в соответ-
ствии с законодательством; осуществлять мероприятия по охране зе-
мель, лесов, водных объектов и других природных ресурсов, в том 
числе меры пожарной безопасности; своевременно приступать к ис-
пользованию земельных участков в случаях, если сроки освоения зе-
мельных участков предусмотрены договорами; своевременно произ-
водить платежи за землю; соблюдать при использовании земельных 
участков требования градостроительных регламентов, строительных, 
экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных 
правил, нормативов; не допускать загрязнение, истощение, деграда-
цию, порчу, уничтожение земель и почв и иное негативное воздей-
ствие на земли и почвы, выполнять иные требования, предусмотрен-
ные Земельным кодексом, федеральными законами. 
Одна из главных обязанностей собственников земельных участков и 
лиц, таковыми не являющихся, это использование земельных участ-
ков в соответствии с их целевым назначением, принадлежностью к 
той или иной категории земель и разрешенным использованием. 
В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанности 
по использованию земель в соответствии с их целевым назначением 
собственник земельного участка (лицо, не являющееся собственником 
земельного участка) может быть привлечен к административной от-
ветственности в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации. 
Например, если Вам принадлежит на праве собственности земельный 
участок с разрешенным видом использования: под индивидуальное 
жилищное строительство (ИЖС), то на данном земельном участке у 
Вас должен стоять жилой дом и использовать земельный участок Вы 
можете для строительства жилого дома и обслуживание этого дома. А 
если Вы на данном земельном участке построили магазин или ис-
пользуете свой жилой дом под магазин, то усматриваются признаки 
административного правонарушения, ответственность за которое 
предусмотрена ч. 1 ст. 8.8 КоАП РФ (использование земельного 
участка не по целевому назначению). 
Чтобы не допустить данное нарушение, необходимо использовать 
участок в соответствии с целевым назначением. 
Сведения о целевом назначении земельного участка содержатся в 
Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН) и в 
правоустанавливающих документах на земельный участок. Информа-
цию можно получить путем запроса выписки из ЕГРН, а также посмот-
рев свои правоустанавливающие документы на земельный участок. 
Основной и вспомогательный виды разрешенного использования из 
предусмотренных зонированием территорий видов выбираются пра-
вообладателем самостоятельно, без дополнительных разрешений и 
процедур согласования.  
Также если Вам принадлежит на праве собственности земельный уча-
сток с видом разрешённого использования «для индивидуального жи-
лищного строительства (ИЖС)», то Вы должны приступить к исполь-
зованию данного земельного участка по целевому назначению, то 
есть освоить данный земельный участок (получить разрешение на 
строительство и приступить к строительству индивидуального жилого 
дома на данном земельном участке) в течение трёх лет с момента, ко-
гда Вы стали собственником земельного участка. А если с момента 
возникновения у Вас права собственности на земельный участок про-
шло более трёх лет и Вами не предприняты меры по использованию 
земельного участка в соответствии с видом разрешённого использо-
вания, Вы нарушаете ст. 42 Земельного кодекса РФ, ст. 284 Граждан-
ского кодекса РФ, что является административным правонарушением, 
ответственность за которое предусмотрена ч. 3 ст. 8.8 КоАП РФ. 

Начальник Колпашевского межмуниципального отдела И.В. Гладких 
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Постановления Администрации Верхнекетского района: 

 №02: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 16.01.2023 

№ 19 «Об установлении расходного обязательства муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области на компенсацию расходов по организации электроснабжения от дизельных элек-

тростанций на 2023 год» 

 №03: О межведомственной комиссии по мобилизации доходов в местный бюджет муниципального 

образования Верхнекетский район Томской области 

 №04: Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 

земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права 

на земельный участок» на территории муниципального образования Верхнекетский район Томской 

области 
 №08: Об установлении и исполнении расходного обязательства муниципального образования Верхне-

кетский район Томской области на компенсацию расходов по организации электроснабжения от ди-

зельных электростанций на 2024 год 

 №14: О внесении изменений в отдельные постановления Администрации Верхнекетского района 

 №17: Об установлении и исполнении расходного обязательства муниципального образования Верхне-
кетский район Томской области на обеспечение условий для развития физической культуры и массо-

вого спорта на 2024 год  
 №29: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 27.05.2011 

№ 554 «О формировании муниципального межведомственного Совета по работе с семьёй   и детьми»  
 №40: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 06.08.2012 

№ 938 «О регулировании тарифов на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного 

транспорта (кроме железнодорожного) по регулярным маршрутам в пределах муниципального обра-

зования Верхнекетский район Томской области»  
 №41: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 03.08.2021 

№ 624 «Об установлении размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за при-

смотр и уход за детьми в муниципальных образовательных организациях Верхнекетского района, ре-

ализующих программу дошкольного образования в режиме функционирования групп полного дня (10,5-

12 часового пребывания)»  
 №42: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 04.03.2016 

№ 157 «Об утверждении Порядка частичной оплаты стоимости питания отдельных категорий обу-

чающихся, за исключением обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, в муниципальных 

общеобразовательных организациях муниципального образования Верхнекетский район Томской обла-
сти»  

 №44: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 11.06.2019 

№ 502 «О создании общественной комиссии по обеспечению реализации программ формирования со-

временной городской среды на территории муниципального образования Верхнекетский район Том-

ской области»  
 №47: Об установлении и исполнении расходного обязательства муниципального образования Верхне-

кетский район Томской области на капитальный ремонт и (или) ремонт автомобильных дорог обще-

го пользования местного значения в рамках государственной программы «Развитие транспортной 

инфраструктуры в Томской области»  
 №48: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 02.08.2022 

№743 «Об утверждении перечня муниципальных услуг»  
 №54: О внесении изменений в постановление Администрации Верхнекетского района от 28.10.2016 

№832 «Об утверждении муниципальной программы «Противодействие коррупции в Верхнекетском 

районе Томской области» 
 №56: О признании постановлений Администрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634«Об 

утверждении Порядка разработки, утверждения, реализации и мониторинга ведомственных целевых 

программ муниципального образования «Верхнекетский район», от 11.09.2017 № 910«О внесении из-

менений в постановление Администрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634 «Об утвер-
ждении Порядка разработки, утверждения, реализации и мониторинга ведомственных целевых про-

грамм муниципального образования «Верхнекетский район», от 29.01.2020 № 52«О внесении измене-

ний в постановление Администрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634 «Об утверждении 

Порядка разработки, утверждения, реализации и мониторинга ведомственных целевых программ му-
ниципального образования «Верхнекетский район» утратившими силу  
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Постановления Администрации Белоярского городского поселения: 

 №06: О внесении изменений в постановление Администрации Белоярского городского поселения от 09 

марта 2022 года № 171 «Об открытии автобусного маршрута № 3 регулярных перевозок в р. п. Бе-
лый Яр, Верхнекетского района Томской области»  

 №34: Об установлении и исполнении расходного обязательства муниципального образования Белояр-

ское городское поселение Верхнекетского района Томской области по реализации муниципальной про-

граммы «Формирование современной городской среды на территории муниципального образования 

Белоярское городское поселение Верхнекетского района Томской области», утвержденной постанов-
лением Администрации Белоярского городского поселения от 17.01.2018 № 29 на 2024 год  
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Постановления Администрации Катайгинского сельского поселения: 

 №4/1: Об утверждении отчета об исполнении местного бюджета муниципального образования Ка-
тайгинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области за 9 месяцев 2023 года 

 №12: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению, на территории муниципального образования Катайгинское сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 
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Постановления Администрации Клюквинского сельского поселения: 

 №03: Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории 
муниципального образования Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 

 №04: Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию» на территории муниципального образования 

Клюквинское сельское поселение 

 №05: О внесении изменений в постановление Администрации Клюквинского сельского поселения от 
28.01.2021 № 07 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Клюквин-

ского сельского поселения» 
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Постановления Администрации Макзырского сельского поселения: 
 №10: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению, на территории муниципального образования Макзырское сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области  

 

48 

Постановления Администрации Орловского сельского поселения: 

 №11: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению на территории муниципального образования Орловское сельское поселение Верхнекет-

ского района Томской области  
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Постановления Администрации Палочкинского сельского поселения: 

 №01: Об утверждении Административного регламента Предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории муници-

пального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 

 №02: Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о соответствии построенных или реконструированных объектов индиви-

дуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства Российской 
Федерации о градостроительной деятельности» на территории муниципального образования Па-

лочкинского сельское поселение Верхнекетский район Томской области 

 №03: Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» на территории муниципального 

образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 
 №04: Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» на территории муниципального образования 

Палочкинское сельское поселение Верхнекетский район Томской области 

 №05: Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда» на территории муни-

ципального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 

 №06: Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 

территории муниципального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетский район Том-
ской области 

 №07: Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории 

муниципального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томкой обла-
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 №08: Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на терри-
тории муниципального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 

 №09: Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Пе-

редача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватиза-

ция жилищного фонда)» на территории муниципального образования Палочкинское сельское поселе-
ние Верхнекетского района Томской области 

 №10: Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Выдача акта осви-

детельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индиви-

дуального жилищного строительства, с привлечением средств (семейного) капитала» 

 

125 
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Постановления Администрации Сайгинского сельского поселения: 

 №02: О внесении изменений в постановление Администрации Сайгинского сельского поселения от 

18.01.2021 № 01«Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Сайгинского 
сельского поселения» 

 №03: О внесении изменений в Порядок уведомления муниципальным служащим, замещающим долж-

ность муниципальной службы в Администрации Сайгинского сельского поселения, представителя 

нанимателя (работодателя) о возникновении конфликта интересов или о возможности его возник-

новения, утверждённый постановлением Администрации Сайгинского сельского поселения от 
10.01.2018 № 1  

 №04: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению, на территории муниципального образования Сайгинское сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 

 

126 

Постановления Администрации Степановского сельского поселения: 

 №32: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению, на территории муниципального образования Степановское сельское поселение Верх-
некетского района Томской области  

 

126 
 

 

134 
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Постановления Администрации Ягоднинского сельского поселения: 

 №03: Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда» на территории муни-

ципального образования Ягоднинского сельское поселение Верхнекетского района Томской области 

 №04: Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 
территории муниципального образования Ягоднинское сельское поселение Верхнекетский район Том-

ской области 

 №06: Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг 

по погребению, на территории муниципального образования Ягоднинское сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 

 

143 

Решения Совета Ягоднинского сельского поселения от 31.01.2024: 

 №01: О внесении изменений в решение Совета Ягоднинского сельского поселения Верхнекетского рай-

она Томской области от 08.12.2020 года №21 «Об обеспечении доступа к информации о деятельно-
сти Совета Ягоднинского сельского поселения» 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                № 01 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-

кетского района от 08.04.2016 № 282 «О создании комиссии по 
обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 
и услугам на территории муниципального образования Верхне-

кетский район Томской области» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06 октября 2003 
года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
08.04.2016 № 282 «О создании комиссии по обеспечению беспрепят-
ственного доступа инвалидов к объектам и услугам на территории му-
ниципального образования Верхнекетский район Томской области» 
изменения, изложив приложение 2 согласно приложению к настояще-
му постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

Утверждён постановлением Администрации Верхнекетского райо-
на от 09 января 2024 г. № 1 

Состав комиссии по обеспечению беспрепятственного доступа 
инвалидов к объектам и услугам на территории муниципального 

образования Верхнекетский район Томской области 
Досужева Любовь  
Александровна 

- заместитель Главы Верхнекетского района по 
социальным вопросам, председатель комиссии; 

Ефимова Наталья  
Геннадьевна 

- главный специалист по развитию предприни-
мательства Администрации Верхнекетского 
района, заместитель председателя комиссии; 

Бортникова Евгения 
Александровна 

- специалист Администрации Верхнекетского 
района, секретарь комиссии;  

Морозова Лилия  
Владимировна 

- начальник отдела по культуре, молодежной 
политике, спорту и туризму Администрации 
Верхнекетского района; 

Парамонова Евгения  
Алексеевна 

- - председатель Думы Верхнекетского района 
(по согласованию); 

Елисеева Татьяна  
Алексеевна 

- начальник Управления образования Админи-
страции Верхнекетского района. 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                № 02 
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О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 16.01.2023 № 19 «Об установлении расходного 
обязательства муниципального образования Верхнекетский рай-

он Томской области на компенсацию расходов по организации 
электроснабжения от дизельных электростанций на 2023 год» 

 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06 октября 2003 
года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
16.01.2023 №19 «Об установлении расходного обязательства муни-
ципального образования Верхнекетский район Томской области на 
компенсацию расходов по организации электроснабжения от дизель-
ных электростанций на 2023 год» изменение, изложив пункт 1 в сле-
дующей редакции: 
«1. Установить расходное обязательство муниципального образова-
ния Верхнекетский район Томской области на компенсацию расходов 
по организации электроснабжения от дизельных электростанций (да-
лее – расходное обязательство) в сумме 118 550 255 рублей 03 ко-
пейки, в том числе: 
1) за счет средств областного бюджета в рамках государственной про-
граммы «Улучшение инвестиционного климата и развитие экспорта 
Томской области», утвержденной постановлением Администрации 
Томской области от 26.09.2019 №339а, в сумме 118 538 400 рублей 00 
копеек; 
2) за счет средств местного бюджета в сумме 11 855 рублей 03 копей-
ки.». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования и распространяет свое действие на правоотноше-
ния, возникшие с 01.01.2023 года. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
10 января 2024 г.                                                № 03 
 
О межведомственной комиссии по мобилизации доходов в мест-
ный бюджет муниципального образования Верхнекетский район 

Томской области 
 
В соответствии со статьями 39,61.1 Бюджетного кодекса Российской 
Федерации, в целях  формирования доходной части местного бюдже-
та муниципального образования Верхнекетский район Томской обла-
сти, разработки рекомендаций и предложений по реализации мер, 
направленных на повышение устойчивости функционирования эконо-
мики муниципального образования Верхнекетский район Томской об-
ласти, постановляю: 
1. Утвердить прилагаемые: 
1) положение о межведомственной комиссии по мобилизации доходов 
в местный бюджет муниципального образования Верхнекетский район 
Томской области согласно приложению 1 к настоящему постановле-
нию; 
2) состав межведомственной комиссии по мобилизации доходов в 
местный бюджет муниципального образования Верхнекетский район 
Томской области согласно приложению 2 к настоящему постановле-
нию. 
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Верх-
некетского района: 
от 12.03.2015 №219 «О межведомственной комиссии по рассмотре-
нию вопросов снижения недоимки по платежам в бюджет муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области, во вне-
бюджетные фонды Российской Федерации, легализации скрытой от 
налогообложения заработной платы, снижения неформальной заня-
тости, финансового оздоровления организаций и (или) индивидуаль-
ных предпринимателей, зарегистрированных и(или) осуществляющих 
деятельность на территории муниципального образования Верхнекет-
ский район Томской области»; 
от 20.09.2016 №725 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 16.11.2016 №878 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 11.10.2017 №1000 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-

пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 19.03.2018 №283 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 04.09.2018 №926 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 27.11.2018 №1212 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 03.04.2019 №285 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 20.07.2021 №585 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 29.03.2022 №270 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 23.09.2022 №903 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
от 25.04.2023 №342 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 12.03.2015 №219 «О межведом-
ственной комиссии по рассмотрению вопросов  снижения недоимки по 
платежам в бюджет муниципального образования Верхнекетский рай-
он Томской области, во внебюджетные фонды Российской Федера-
ции, легализации скрытой от налогообложения  заработной платы, 
снижения неформальной занятости, финансового оздоровления орга-
низаций  и (или) индивидуальных предпринимателей, зарегистриро-
ванных и(или) осуществляющих деятельность на территории муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области»»; 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования, но не ранее 01.01.2024. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 
Приложение 1 утверждено постановлением Администрации Верх-

некетского района от 10 января 2024 г. № 3 
Положение о межведомственной комиссии по мобилизации до-
ходов в местный бюджет муниципального образования Верхне-

кетский район Томской области 
1. Общие положения 
1.1. Межведомственная комиссия по мобилизации доходов в местный 
бюджет муниципального образования Верхнекетский район Томской 
области (далее – межведомственная комиссия) является коллегиаль-
ным совещательным органом, координирующим взаимодействие гос-
ударственных органов и органов местного самоуправления муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области по уве-
личению доходной части местного бюджета муниципального образо-
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вания Верхнекетский район Томской области(далее-местный бюджет), 
сокращению дебиторской задолженности, разработке рекомендаций и 
предложений по реализации мер, направленных на повышение устой-
чивости функционирования экономики муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области.  
1.2. Межведомственная комиссия в своей деятельности руководству-
ется Конституцией Российской Федерации, бюджетным, налоговым 
законодательством Российской Федерации, правовыми актами муни-
ципального образования Верхнекетский район Томской области, а 
также настоящим Положением. 
1.3. Решения, принимаемые межведомственной комиссией, носят ре-
комендательный характер и могут учитываться при принятии муници-
пальных правовых актов органов местного самоуправления муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области (далее – 
органы местного самоуправления). 
2. Основные функции межведомственной комиссии 
Основными функциями межведомственной комиссии являются: 
2.1. Координация и обеспечение эффективного взаимодействия госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и хозяйству-
ющих субъектов муниципального образования Верхнекетский район 
Томской области (далее – хозяйствующих субъектов) по обеспечению 
мер, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего Положения. 
2.2. Выработка предложений по совершенствованию организации ра-
боты и мониторинг результатов: 
2.2.1. по реализации мероприятий по снижению неформальной заня-
тости, легализации «серой» заработной платы; 
2.2.2. по исполнению плановых показателей консолидированного 
бюджета муниципального образования Верхнекетский район Томской 
области по налоговым и неналоговым доходам и другим платежам; 
2.2.3. своевременной постановке на учет в налоговые органы налого-
плательщиков; 
2.2.4. по обеспечению координации работы государственных органов, 
органов местного самоуправления, хозяйствующих субъектов, распо-
лагающихся на территории муниципального образования Верхнекет-
ский район Томской области, по погашению недоимки в бюджеты всех 
уровней бюджетной системы Российской Федерации; 
2.2.5. обеспечение деятельности работы межведомственной комис-
сии. 
2.3. Проведение заседаний межведомственной комиссии, с приглаше-
нием на них налогоплательщиков, плательщиков взносов в фонды, 
плательщиков неналоговых платежей в местный бюджет, допустив-
ших неуплату налогов, взносов, платежей, с целями сокращения и 
ликвидации данной задолженности, рассмотрения причин неудовле-
творительных финансово-экономических результатов деятельности 
указанных лиц и подготовки для них рекомендаций по решению во-
просов повышения уровня рентабельности и эффективности хозяй-
ственной деятельности; 
2.4. Выработка рекомендаций в целях финансового оздоровления ор-
ганизаций – должников с использованием экономических и правовых 
рычагов, предусмотренных законодательством Российской Федера-
ции о несостоятельности (банкротстве). 
3. Права межведомственной комиссии 
Межведомственная комиссия для выполнения возложенных задач 
имеет право: 
3.1. Рассматривать на своих заседаниях вопросы, отнесенные к ее 
компетенции. 
3.2. Образовывать рабочие группы по различным вопросам для под-
готовки рекомендаций, предложений, проектов муниципальных право-
вых актов и других материалов к заседаниям межведомственной ко-
миссии, привлекать для участия в деятельности рабочей группы пред-
ставителей государственных и органов местного самоуправления. 
3.3. Вносить предложения межведомственной комиссии Главе Верх-
некетского района и Думе Верхнекетского района для реализации 
мер, предусмотренных в пунктом 1.1. настоящего Положения. 
3.4. Обеспечивать координацию взаимодействия государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления, хозяйствующих субъектов 
по реализации мер, предусмотренных в пунктом 1.1. настоящего По-
ложения. 
3.5. Приглашать в установленном порядке на заседание межведом-
ственной комиссии (в том числе в режиме видеоконференцсвязи) и 
заслушивать представителей государственных органов, органов 
местного самоуправления, руководителей организаций и индивиду-
альных предпринимателей, осуществляющих деятельность на терри-
тории муниципального образования Верхнекетский район Томской об-
ласти по вопросам своевременной и в полном объеме уплаты налого-
вых и неналоговых платежей. 
3.6. Запрашивать и получать в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке у государственных органов, органов 
местного самоуправления, предприятий и организаций, индивидуаль-
ных предпринимателей, осуществляющих деятельность на террито-
рии муниципального образования Верхнекетский район Томской об-
ласти, информацию, необходимую для работы межведомственной 
комиссии. 
3.7. Обращаться к администраторам налоговых и неналоговых плате-
жей, в правоохранительные органы по инициированию проверок дея-
тельности организаций, индивидуальных предпринимателей, допу-
стивших неуплату налоговых и неналоговых платежей. 
4. Организация деятельности межведомственной комиссии 
4.1. Межведомственная комиссия осуществляет свою деятельность в 
соответствии с настоящим Положением. 
4.2. Заседания межведомственной комиссии проводятся не реже од-
ного раза в квартал. Дату, время, место проведения заседаний меж-
ведомственной комиссии и повестку заседания определяет председа-
тель межведомственной комиссии, либо лицо, исполняющее его обя-
занности.  
О дате, времени, месте проведения и повестке дня очередного засе-
дания межведомственной комиссии ее члены должны быть проин-
формированы не позднее, чем за три дня до даты его проведения. 
4.3. Заседание межведомственной комиссии является правомочным, 
если на нем присутствуют не менее половины от установленного чис-

ла ее членов. 
4.4.В случае, если член межведомственной комиссии по каким-либо 
причинам не может присутствовать на ее заседании, он обязан изве-
стить об этом секретаря межведомственной комиссии. Член межве-
домственной комиссии, отсутствующий на заседании, может предста-
вить свое мнение по вопросам повестки в письменной форме, которое 
оглашается на заседании межведомственной комиссии и приобщает-
ся к протоколу заседания.  
4.5. Решения межведомственной комиссии принимаются большин-
ством голосов от числа членов межведомственной комиссии, присут-
ствующих не заседании. В случае равенства голосов голос председа-
тельствующего на заседании межведомственной комиссии является 
решающим. 
4.6. При несогласии с принятым межведомственной комиссией реше-
нием член межведомственной комиссии вправе изложить в письмен-
ной форме свое особое мнение, которое подлежит обязательному 
приобщению к соответствующему протоколу заседания межведом-
ственной комиссии. 
4.7. Решения межведомственной комиссии оформляются протоколом, 
который подписывает председательствующий на заседании и секре-
тарем межведомственной комиссии. 
4.8. Председатель межведомственной комиссии: 
4.8.1. руководит деятельностью межведомственной комиссии; 
4.8.2. подписывает протокол заседания межведомственной комиссии. 
4.9. Член межведомственной комиссии - заместитель Главы Верхне-
кетского района по экономике и инвестиционной политике: 
4.9.1. докладывает на заседании об экономических показателях нало-
гоплательщиков, рассматриваемых на заседаниях межведомственной 
комиссии; 
4.9.2. руководит деятельностью рабочих групп, созданных в рамках 
межведомственной комиссии. 
4.10. Член межведомственной комиссии – начальник отдела социаль-
но-экономического развития Администрации Верхнекетского района: 
4.10.1. осуществляет подготовку информации в отношении налого-
плательщиков, рассматриваемых на заседании межведомственной 
комиссии; 
4.10.2. осуществляет контроль исполнения решений межведомствен-
ной комиссии. 
4.11. Секретарь межведомственной комиссии: 
4.11.1. осуществляет приглашение на заседание налогоплательщиков 
(руководителя или уполномоченного представителя, индивидуального 
предпринимателя) путем направления простого почтового уведомле-
ния, уведомления на электронную почту (при её наличии), по теле-
фонной связи; 
4.11.2. оповещает членов межведомственной комиссии о дате, месте 
заседания, повестке заседания; 
4.11.3. по поручению председателя готовит проект повестки заседа-
ния межведомственной комиссии; 
4.11.4. осуществляет оформление протокола заседания межведом-
ственной комиссии и направление копии протокола заседания членам 
межведомственной комиссии; 
4.11.5. на основании протокола, подписанного председателем межве-
домственной комиссии, направляет письма рассмотренным на засе-
дании налогоплательщикам с рекомендациями об урегулировании 
выявленных нарушений. 
4.12. В случае отсутствия секретаря межведомственной комиссии его 
обязанности возлагаются председателем межведомственной комис-
сии либо лицом, исполняющим обязанности председателя межведом-
ственной комиссии, на члена межведомственной комиссии – началь-
ника отдела социально-экономического развития Администрации 
Верхнекетского района.  
4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
материалов, представленных на заседание межведомственной ко-
миссии, признаков состава административного правонарушения или 
преступления, председатель межведомственной комиссии в течение 5 
рабочих дней направляет, в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, обращение межведомственной комиссии и соот-
ветствующие материалы в правоохранительные, налоговые органы. 

Приложение 2 утверждено постановлением Администрации Верх-
некетского района от 10 января 2024 г. № 3 

Состав межведомственной комиссии по мобилизации доходов в 
местный бюджет муниципального образования Верхнекетский 

район Томской области 
Альсевич Светлана 
Александровна 

Глава Верхнекетского района, председатель 
межведомственной комиссии; 

Мискичекова Наталья 
Александровна 

заместитель Главы Верхнекетского района по 
экономике и инвестиционной политике, заме-
ститель председателя межведомственной ко-
миссии; 

Качур Мария Николаев-
на 

ведущий специалист по труду Администрации 
Верхнекетского района, секретарь межведом-
ственной комиссии; 

Члены комиссии:  
Бурган Светлана 
 Анатольевна 

начальник Управления финансов Админи-
страции Верхнекетского района; 

Кайгородова Ольга 
Александровна 

руководитель Клиентской службы Отделения 
Пенсионного и Социального фонда по Томской 
области в Верхнекетском районе (по согласо-
ванию); 

Гриднев Иван Стани-
славович 

Врио начальника отделения судебных приста-
вов по Верхнекетскому району Управления 
Федеральной службы по Томской области, 
старший судебный пристав (по согласованию); 

Ковальков Иван  
Сергеевич 
 

главный лесничий Верхнекетского лесниче-
ства – филиала ОГКУ «Томсклес» (по согласо-
ванию); 

Люткевич Артём  
Георгиевич  

начальник отдела промышленности, транс-
порта и связи Администрации Верхнекетского 
района; 

Медников Дмитрий старший помощник прокурора Верхнекетского 
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Александрович 
 

района, младший советник юстиции (по согла-
сованию); 

Медведева Светлана  
Юрьевна 
 

начальник отдела социально-экономического 
развития Администрации Верхнекетского рай-
она; 

Пшеничникова Ольга 
Викторовна 

директор ОГКУ «Центр занятости населения 
Верхнекетского района» (по согласованию); 

Толмачёва Алёна  
Сергеевна 

начальник Управления по распоряжению му-
ниципальным имуществом и землей Админи-
страции Верхнекетского района. 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
10 января 2024 г.                                                № 04 
 
Об утверждении административного регламента по предоставле-

нию муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 
(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владе-
ния земельным участком при отказе землепользователя, земле-
владельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
на территории муниципального образования Верхнекетский рай-

он Томской области 
 
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 
(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца 
от принадлежащего им права на земельный участок». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 
Утвержден постановлением Администрации Верхнекетского райо-

на от «10» января 2024 № 4  
Административный регламент по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного наследуемого владения земельным 

участком при отказе землепользователя, землевладельца от 
принадлежащего им права на земельный участок» 

I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги "Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и 
пожизненного наследуемого владения земельным участком при отка-
зе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права 
на земельный участок" (далее - Административный регламент) разра-
ботан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последователь-
ность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по прекращению права постоянного (бессрочного) поль-
зования и пожизненного наследуемого владения земельным участком 
при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего 
им права на земельный участок на территории муниципального обра-
зования Верхнекетский район Томской области. 
Круг Заявителей 
2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее при сов-
местном упоминании - заявители) являются физические лица, юриди-
ческие лица и индивидуальные предприниматели. 
3. Интересы заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Админи-
стративного регламента, могут представлять лица, обладающие соот-
ветствующими полномочиями (далее - представитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Управлении по 
распоряжению муниципальным имуществом и землёй Администрации 
Верхнекетского района (далее - Уполномоченный орган) или мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (далее - многофункциональный центр); 
2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 
центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);  
на официальном сайте Уполномоченного органа (адрес сайта в сети 
"Интернет": https://www.vktadm.ru/); 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
5.  Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципаль-
ной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур-
ных подразделений Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплат-
но. 
6.  При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункциональ-
ного центра, осуществляющий консультирование, подробно и в веж-
ливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересу-
ющим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и усло-
вий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или 
косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по-
дробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по во-
просам, указанным в пункте 5  настоящего Административного регла-
мента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации" (далее - Федеральный закон N 59-ФЗ). 
8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе "Федераль-
ный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24 октября 2011 года N 861. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в ме-
стах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, и в многофункциональном центре размещается следую-
щая справочная информация: 
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги, а также многофункциональных центров; 
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети "Интернет". 
10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются норма-
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 
по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
11.  Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Упол-
номоченным органом с учетом требований к информированию, уста-
новленных Административным регламентом. 
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном 
подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
13. Муниципальная услуга "Прекращение права постоянного (бес-
срочного) пользования и пожизненного наследуемого владения зе-
мельным участком при отказе землепользователя, землевладельца 
от принадлежащего им права на земельный участок".  
Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу 
14. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным орга-
ном - Администрацией Верхнекетского района в лице Управления по 
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распоряжению муниципальным имуществом и землёй Администрации 
Верхнекетского района в отношении земельных участков, располо-
женных на территории сельских поселений, входящих в состав Верх-
некетского района, и земельных участков, расположенных на межсе-
ленных территориях Верхнекетского района. 
15. При наличии соответствующего соглашения о взаимодействии в 
предоставлении муниципальной услуги принимает участие мно-
гофункциональный центр. 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с: 
1) федеральной налоговой службой Российской Федерации в части 
получения сведений из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц и Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей; 
2) федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии в части получения сведений из Единого государственно-
го реестра недвижимости; 
3) иными органами государственной власти, органами местного само-
управления, уполномоченными на предоставление документов, ука-
занных в пункте 20 настоящего Административного регламента. 
16. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие 
многофункциональные центры предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) при наличии соответствующего 
соглашения о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным орга-
ном, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 (далее - Согла-
шение о взаимодействии). 
МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления и 
документов и (или) информации, необходимых для ее предоставле-
ния. 
Результат предоставления муниципальной услуги 
17.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение Уполномоченного органа о прекращения права постоянно-
го (бессрочного) пользования земельным участком или права пожиз-
ненного наследуемого владения земельным участком по форме, со-
гласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламен-
ту; 
2) решение уполномоченного органа об отказе в предоставлении 
услуги по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему Админи-
стративному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
18. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходи-
мости обращения в организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги, не может превышать месячного срока со дня по-
ступления заявления. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
19. Правовыми основаниями для предоставления государственной 
услуги являются: 
1) Конституция Российской Федерации; 
2) Земельный кодекс Российской Федерации; 
3) Гражданский кодекс Российской Федерации; 
4) Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации"; 
5) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
6) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее-
Федеральный закон N 210-ФЗ); 
7) Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О кадастровой дея-
тельности"; 
8) Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной ре-
гистрации недвижимости"; 
9) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных дан-
ных"; 
10) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации"; 
11) Закон Томской области от 09.07.2015 N 100-ОЗ "О земельных от-
ношениях в Томской области"; 
12) решение Думы Верхнекетского района от 28.05.2013 № 45 "Об 
утверждении Положения об Управлении по распоряжению муници-
пальным имуществом и землёй Администрации Верхнекетского райо-
на". 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления 
20. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в 
Уполномоченный орган: 
1). Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме со-
гласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламен-
ту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 
формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявле-
ния в какой-либо иной форме. 
В заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления муниципальной услуги: 
-в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
-на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электрон-
ного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном 
центре; 
2).  Копия документа, удостоверяющего личность (для гражданина).  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются при подтверждении учетной записи в Единой системе иден-
тификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответству-

ющих данных указанной учетной записи и могут быть проверены пу-
тем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия. 
В случае если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представи-
теля действовать от имени заявителя. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 
юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификаци-
онной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего до-
кумент. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 
индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усилен-
ной квалификационной электронной подписью индивидуального 
предпринимателя. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 
нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электрон-
ной подписью. 
3).  Документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответ-
ствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учре-
дителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользова-
ния земельным участком при подаче заявления юридическими лица-
ми, указанными в пункте 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской 
Федерации, и государственными и муниципальными предприятиями; 
4). Копия документа, подтверждающего государственную регистрацию 
юридического лица (для юридического лица); 
5).  Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (при 
наличии в Едином государственном реестре недвижимости сведений 
о таком земельном участке); 
6).  Документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсут-
ствия - копия решения исполнительного органа государственной вла-
сти или органа местного самоуправления, предусмотренных статьей 
39.2 Земельного кодекса Российской Федерации, о предоставлении 
земельного участка. 
Документы, удостоверяющие права на землю, запрашиваются у за-
явителя в случае, если они не находятся в распоряжении органов гос-
ударственной власти, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного само-
управления организаций. 
21. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 20 Ад-
министративного регламента, направляются (подаются) в Уполномо-
ченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса 
через личный кабинет на ЕПГУ. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 
22. Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и иных органов, участвую-
щих в предоставлении государственных или муниципальных услуг: 
1). Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2). Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей; 
3). Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости. 
23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-
вать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
2) представления документов и информации, в том числе подтвер-
ждающих внесение заявителем платы за предоставление муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предо-
ставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 ста-
тьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальной услуги, в со-
ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-
тов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального за-
кона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие му-
ниципальные услуги, по собственной инициативе. 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, ор-
ганизации, за исключением получения услуг и получения документов 
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 
услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ. 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пода-
чи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
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включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 
г)  выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, госу-
дарственного или муниципального служащего, работника многофунк-
ционального центра, работника организации, предусмотренной ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руко-
водителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства. 
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за ис-
ключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления муни-
ципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными за-
конами. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
24.  Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1)  представление неполного комплекта документов; 
2) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой; 
3) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 
4) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-
вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 
5) несоблюдение   установленных   статьей   11   Федерального   за-
кона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» усло-
вий признания действительности, усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 
6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходи-
мых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 
установленных требований; 
7) неполное заполнение   полей   в   форме   заявления, в   том   числе 
в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 
8)  обращение за предоставлением иной муниципальной услуги; 
9) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять инте-
ресы Заявителя. 
25.  Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 
Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, 
направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее пятого 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 
26. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению за-
явителя за предоставлением муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
27.  Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
28.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1)  заявление о предоставлении муниципальной услуги не содержит 
информации, достаточной для идентификации земельного участка и 
не соответствует форме, указанной в Приложении № 1 к настоящему 
Административному регламенту; 
2) предоставление не в полном объеме документов, указанных в пунк-
те 20 Административного регламента; 
3) отсутствие полномочий Уполномоченного органа по распоряжению 
земельным участком, в отношении которого поступило заявление о 
прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или права 
пожизненного наследуемого владения. 
29. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по 
форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Администра-
тивному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на 
ЕПГУ не позднее десятого дня, следующего за днем подачи заявле-
ния. 
30. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению за-
явителя за предоставлением муниципальной услуги. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги, и способы ее взимания 
31.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплат-
но. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе электронной форме 
33. Регистрация направленного Заявителем заявления о предостав-
лении муниципальной услуги в Уполномоченном органе осуществля-

ется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его по-
ступления. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
34. Административные здания, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, должны обеспечивать удобные и комфортные усло-
вия для Заявителей. 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляет-
ся прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуется пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; режим работы; график прие-
ма; номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; сред-
ствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами 
для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение 
оборудования и носителей информации, необходимых для обеспече-
ния беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальные услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
35. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: 
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления Государственной услуги в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"), 
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средствах массовой информации; 
2) доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 
3) возможность подачи заявления на получение муниципальной услу-
ги и документов в электронной форме; 
4) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления муниципальной услуги; 
5) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муни-
ципальной услуги, а также получения результата предоставления му-
ниципальной услуги; 
6) возможность получения заявителем уведомлений о предоставле-
нии муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 
7) возможность получения информации о ходе предоставления Госу-
дарственной услуги, в том числе с использованием сети "Интернет". 
36.  Основными показателями качества предоставления муниципаль-
ной услуги являются: 
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соот-
ветствии со стандартом ее предоставления, установленным настоя-
щим Административным регламентом. 
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги. 
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-
ников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предо-
ставления муниципальной услуги. 
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (ча-
стичном удовлетворении) требований заявителей. 
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
37. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 
услуги в многофункциональном центре. 
38. Заявителям обеспечивается возможность представления заявле-
ния и прилагаемых документов в форме электронных документов по-
средством ЕПГУ. 
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 
ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполня-
ет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использова-
нием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги от-
правляется заявителем вместе с прикрепленными электронными об-
разами документов, необходимыми для предоставления муниципаль-
ной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заяв-
ление о предоставлении муниципальной услуги считается подписан-
ным простой электронной подписью заявителя, представителя, упол-
номоченного на подписание заявления. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунк-
те 17 настоящего Административного регламента, направляются за-
явителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-
моченного органа в случае направления заявления посредством 
ЕПГУ. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан за-
явителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в по-
рядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. 
39. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 
форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, 
png, bmp, tiff. 
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с ис-
пользованием следующих режимов: 
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
1)  прием и проверка комплектности документов на нали-
чие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 
а) проверка направленного Заявителем Заявления и документов, 
представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление Заявителю уведомления о приеме заявления к рас-
смотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обос-
нованием отказа по форме Приложения № 2 к настоящему Админи-
стративному регламенту; 
2) получение сведений посредством межведомственного информаци-
онного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ: 
а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 
б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование 
полного комплекта документов; 
3) рассмотрение документов и сведений: 
а) проверка соответствия документов и сведений требованиям норма-
тивных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной   услуги: 
а) принятие решения о предоставление или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с направлением Заявителю соответствующего 
уведомления; 
б) направление Заявителю результата муниципальной услуги; 
5) выдача результата (независимо от выбора Заявителю): 
а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 
41. Описание административных процедур предоставления муници-
пальной услуги представлено в Приложении № 5 к настоящему Адми-
нистративному регламенту. 
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме 
42.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются:  
получение информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги;  
формирование заявления;  
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги;  
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) долж-
ностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
43. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополни-
тельной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-
ществляется после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного 
поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о харак-
тере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-
тов, указанных в пунктах 20 настоящего Административного регла-
мента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 
3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значе-
ний в электронную форму заявления; 
4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери ранее введенной информации; 
6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им за-
явлениям в течение не менее одного года, а также частично сформи-
рованных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 
44. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабоче-
го дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступле-
ния в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый 
рабочий день: 
1) прием документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о по-
ступлении заявления; 
2) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 
45. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистра-
цию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государ-
ственной информационной системе, используемой Уполномоченным 
органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 
периодом не реже 2 раз в день; 
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы до-
кументов (документы); 
- производит действия в соответствии с пунктом 42 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
46. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
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лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в многофункциональном центре. 
47. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги производится в лич-
ном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 
возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется: 
1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содер-
жащее сведения о факте приема заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги; 
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-
ния о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 
48. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для приня-
тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 12 де-
кабря 2012 года N 1284 "Об оценке гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-
ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанно-
стей". 
49. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20 ноября 2012 года N 1198 "О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс до-
судебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг", в случае, если Уполномоченный орган подключен к 
указанной системе. 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах 
50. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-
титься в Уполномоченный орган с заявлением с приложением доку-
ментов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регла-
мента. 
51. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 
ошибок указаны в пункте 26 настоящего Административного регла-
мента. 
52. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется в следующем порядке: 
1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги, обраща-
ется лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости 
исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 
2) уполномоченный орган при получении заявления, указанного в под-
пункте 1 пункта 50 настоящего подраздела, рассматривает необходи-
мость внесения соответствующих изменений в документы, являющие-
ся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3) уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и оши-
бок в документах, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги. 
53.  Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в под-
пункте 1 пункта 50 настоящего подраздела. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
54. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
55. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых про-
верок. 
56. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Томской области и нормативных правовых актов му-
ниципального образования Верхнекетский район Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-
ниципальной услуги 
57. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений положений настоящего Регламента, нормативных правовых ак-
тов Томской области и нормативных правовых актов муниципального 
образования Верхнекетский район Томской области осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должност-
ных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона N 210-ФЗ, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих, работников 
58. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномо-
ченного органа, муниципальных служащих, многофункционального 
центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) поряд-
ке (далее - жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
 59. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме: 
в Администрацию Верхнекетского района - на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) должностного лица Уполномоченного органа; на 
решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руково-
дителя Уполномоченного органа; 
к руководителю многофункционального центра, организации, указан-
ной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, - на реше-
ния и действия (бездействие) работника многофункционального цен-
тра, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального зако-
на № 210-ФЗ;  
к учредителю многофункционального центра, организации, указанной 
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ - на решение и 
действия (бездействие) многофункционального центра, организации, 
указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, организа-
ции, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
у учредителя многофункционального центра, организации, указанной 
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, определяются 
уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) 
60. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также 
предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном при-
еме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
61. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
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Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года N 1198 "О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг". 
VI. Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональным центром 
62.  Многофункциональный центр осуществляет:  
информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, свя-
занным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре;  
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение вы-
писок из информационных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги;  
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ.  
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 
для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 
привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
63. Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами: 
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункционального центра; 
2) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирова-
ния для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении за-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут;  
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может пред-
ложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется За-
явителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. При консультировании по 
письменным обращениям заявителей ответ направляется в письмен-
ном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента реги-
страции обращения в форме электронного документа по адресу элек-
тронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофунк-
циональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в письменной форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
64.  При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услу-
ги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофунк-
циональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 
многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 
взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 
многофункциональным центром в порядке, утвержденном постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 
«О взаимодействии между многофункциональными центрами предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных вне-
бюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – 
Постановление № 797).  
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о вза-
имодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постанов-
лением № 797.  
65. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-
том муниципальной услуги, в порядке очередности при получении но-
мерного талона из терминала электронной очереди, соответствующе-
го цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: устанавливает личность заявителя на основании докумен-
та, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 
заверяет   экземпляр    электронного    документа    на   бумажном    
носителе с использованием печати многофункционального центра (в 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у за-
явителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевла-

дельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
Форма заявления о прекращении права постоянного (бессрочно-
го) пользования или пожизненного наследуемого владения зе-

мельным участком 
Начальнику   Управления по распоряжению муниципальным 

 имуществом и землей Администрации Верхнекетского района  
                                 для заявителя - физического лица: 

                                 от _______________________________________ 
                                     (фамилия, имя и при наличии отчество) 

                                 __________________________________________ 
                                         (в случае подачи заявления 

                                  представителем - фамилия, имя, отчество 
                                  (последнее - при наличии) представителя) 

                                 __________________________________________ 
                                 __________________________________________ 

                                  (место жительства и реквизиты документа, 
                                         удостоверяющего личность) 

                                 __________________________________________ 
                                    (почтовый адрес (в случае направления 

                                     обращения в письменной форме) или 
                                     адрес электронной почты (в случае 
                                       направления обращения в форме 

                                           электронного документа) 
                                 __________________________________________ 

                                              (номер телефона) 
                                 для заявителя - юридического лица: 

                                 от _______________________________________ 
                                        (наименование юридического лица) 

                                 __________________________________________ 
                                         (в случае подачи заявления 

                                   представителем - фамилия, имя, отчество 
                                  (последнее - при наличии) представителя) 

                                 __________________________________________ 
                                 __________________________________________ 

                                      (местонахождение, государственный 
                                        регистрационный номер записи о 

                                  государственной регистрации юридического 
                                        лица в едином государственном 

                                          реестре юридических лиц и 
                                 идентификационный номер налогоплательщика) 

                                 ________________________________________ 
                                   (почтовый адрес (в случае направления 
                                     обращения в письменной форме) или 

                                     адрес электронной почты (в случае 
                                       направления обращения в форме 

                                           электронного документа) 
                                 __________________________________________ 

                                              (номер телефона) 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
или пожизненного наследуемого владения земельным участком 

Прошу прекратить право ______________________________________ 
земельным участком площадью ___ кв. м, с кадастровым номером 
______________, расположенным по адресу: ____________________, 
право на который приобретено в соответствии с _________________ 
Приложение: _____________________ 
Результат предоставления услуги прошу: 
направить в ЕПГУ/РПГУ в форме электронного документа в Лич-
ный кабинет на 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномо-
ченный орган государственной власти, орган местного самоуправ-
ления, организацию либо в МФЦ, расположенном по адресу: 

 

Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  
Указывается один из перечисленных способов 
(Дата)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевла-

дельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
Форма решения об отказе в приеме документов 

Управление по распоряжению муниципальным имуществом и 
землей Администрации Верхнекетского района 

 кому:  
_________________________________  

 (наименование заявителя (фамилия, имя, отчество – для граждан, 
полное 

наименование организации, фамилия, имя,  
отчество руководителя - для юридических лиц),  

_________________________________ 
его почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)  

РЕШЕНИЕ 
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об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния услуги 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги 
"Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожиз-
ненного наследуемого владения земельным участком при отказе зем-
лепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на 
земельный участок" от __________ N ______________ и приложенных 
к нему документов, уполномоченным на предоставление услуги, при-
нято решение об отказе в приеме документов, по следующим основа-
ниям: 
Разъяснение причин отказа: _________________________________. 
Дополнительно информируем:_________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в предоставлении услуги, а также иная дополнительная информа-
ция при наличии) 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги, а также в судебном порядке. 
Начальник УРМИЗ Администрации Верхнекетского района        Ф.И.О. 

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевла-

дельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
Форма решения об отказе в предоставлении услуги 

Администрация Верхнекетского района 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об отказе в предоставлении услуги «Прекращение права посто-
янного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого 

владения земельным участком при отказе землепользователя, 
землевладельца от принадлежащего им права на земельный 

участок» 
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги 
"Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и пожиз-
ненного наследуемого владения земельным участком при отказе зем-
лепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на 
земельный участок" от __________ N ______________ и приложенных 
к нему документов,  постановляю:   
1. Отказать в предоставление услуги «Прекращение права постоянно-
го (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца 
от принадлежащего им права на земельный участок» по основаниям: 
Разъяснение причин отказа: ___________________________________. 
Дополнительно информируем:_________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в предоставлении услуги, а также иная дополнительная информа-
ция при наличии) 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги, а также в судебном порядке. 
2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.      
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
начальника Управления по распоряжению муниципальным имуще-
ством и землёй Администрации Верхнекетского района.   
Глава Верхнекетского района                                                         Ф.И.О. 

Приложение № 4 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевла-

дельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
Форма решения о прекращении права постоянного (бессрочного) 

пользования земельным участком или права пожизненного 
наследуемого владения земельным участком 

Администрация Верхнекетского района 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 
земельного участка 

В соответствии со статьёй 53 Земельного кодекса Российской Феде-
рации, статьёй 3.3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 
статьями 14, 15 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О гос-
ударственной регистрации недвижимости», рассмотрев заявление от 
___________№ ___________ (Заявитель: ___________) и приложен-
ные к нему документы,  постановляю:   
1. Прекратить (Заявителю: ____________) право постоянного (бес-
срочного пользования) земельным участком,  с кадастровым номе-
ром____________, площадью ___________ кв.м., категория зе-
мель______________, видом разрешенного использова-
ния________________, в территориальной зоне ___________, распо-
ложенного по адресу _________________________________________. 
2. Управлению по распоряжению муниципальным имуществом и зем-
лёй Администрации Верхнекетского района обеспечить государствен-
ную регистрацию прекращения права постоянного (бессрочного) поль-
зования на указанный земельный участок.  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
начальника Управления по распоряжению муниципальным имуще-
ством и землёй Администрации Верхнекетского района. 
Глава Верхнекетского района                                                         Ф.И.О. 

Приложение № 5 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения 
земельным участком при отказе землепользователя, землевла-

дельца от принадлежащего им права на земельный участок» 
Перечень и содержание административных действий, 

Составляющих административные процедуры 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной 
информационной системы "Единая система межведомственного элек-
тронного взаимодействия" (далее - СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения о предоставлении услуги; 
5) выдача результата (независимо от выбора заявителя). 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
12 января 2024 г.                                                № 08 
 
Об установлении и исполнении расходного обязательства муни-
ципального образования Верхнекетский район Томской области 
на компенсацию расходов по организации электроснабжения от 

дизельных электростанций на 2024 год 
 
В соответствии со статьёй 86 Бюджетного кодекса Российской Феде-
рации, государственной программой «Улучшение инвестиционного 
климата и развитие экспорта Томской области», утвержденной поста-
новлением Администрации Томской области от 26.09.2019 № 339а, 
постановляю: 
1. Установить расходное обязательство муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области на компенсацию расходов по 
организации электроснабжения от дизельных электростанций (далее 
– расходное обязательство) в сумме 102 592 059, рублей 21 копейка, 
в том числе: 
1) за счет средств бюджета Томской области  (далее – областной 
бюджет) в рамках государственной программы «Улучшение инвести-
ционного климата и развитие экспорта Томской области», утвержден-
ной постановлением Администрации Томской области от 26.09.2019 
№ 339а, в сумме 102 581 800 рублей 00 копеек; 
2) за счет средств местного бюджета муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области (далее - местный бюджет)  в 
сумме 10 259 рублей 21 копейка. 
2. Установить, что исполнение расходного обязательства осуществ-
ляют: 
1) в части распределения и контроля за целевым использованием 
субсидии из областного бюджета на покрытие расходов по организа-
ции электроснабжения от дизельных электростанций в рамках госу-
дарственной программы «Улучшение инвестиционного климата и раз-
витие экспорта Томской области», утвержденной постановлением Ад-
министрации Томской области от 26.09.2019 № 339а (далее- Субси-
дия) -  Администрация Верхнекетского района. 
2) в части предоставления сельским поселениям Верхнекетского рай-
она иных межбюджетных трансфертов на компенсацию расходов по 
организации электроснабжения от дизельных электростанций – 
Управление финансов Администрации Верхнекетского района. 
3. Администрации Верхнекетского района: 
1) обеспечить софинансирование мероприятий, указанных в пункте 1 
настоящего постановления, в пределах, установленных соглашением 
о предоставлении местному бюджету Субсидии, заключенным с Де-
партаментом ЖКХ и государственного жилищного надзора Томской 
области (далее - Соглашение); 
2) обеспечить целевое и эффективное использование Субсидии; 
3) представлять отчеты об исполнении Субсидии по форме и в сроки, 
установленные Соглашением. 
4. В случае наличия неиспользованного остатка Субсидии главным 
администраторам доходов местного бюджета обеспечить возврат 
Субсидии в областной бюджет в неиспользованной части в установ-
ленном бюджетным законодательством порядке. 
5. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Верхнекетского района по промышленности, ЖКХ, 
строительству, дорожному комплексу и безопасности. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
18 января 2024 г.                                                № 14 
 
О внесении изменений в отдельные постановления Администра-

ции Верхнекетского района 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», в целях совершенствования 
структуры заработной платы работников муниципальных учреждений, 
постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
24.03.2010 № 262 «Об утверждении размеров окладов (должностных 
окладов) и надбавок стимулирующего характера по общеотраслевым 
должностям руководителей, специалистов, служащих и общеотрасле-
вым профессиям рабочих муниципальных учреждений Верхнекетского 
района» следующие изменения: 
в размеры окладов (должностных окладов) и надбавок стимулирую-
щего характера по общеотраслевым должностям руководителей, спе-
циалистов, служащих и общеотраслевым профессиям рабочих муни-
ципальных учреждений Верхнекетского района: 
1) таблицу пункта 1 изложить в следующей редакции: 
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NN 
пп 

Должности 
Размер долж-
ностного оклада 
(в рублях) 

1 2 3 
1) Должности профессиональной квалификационной группы  

«Общеотраслевые должности служащих первого уровня»  
8 566 

2) Должности профессиональной квалификационной группы  
«Общеотраслевые должности служащих второго уровня»  

11 250 -12 357 

3) Должности профессиональной квалификационной группы  
«Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»  11 861 -14 172 

4) Должности профессиональной квалификационной группы  
«Общеотраслевые должности служащих четвертого уров-
ня»  

14 01 -15 
486 

 2) таблицу пункта 4 изложить в следующей редакции: 
NN пп Разряд работ в соответствии с ЕТКС Размер оклада (в рублях) 
1 2 3 
1) 1 разряд 7 908 – 8 170 
2) 2 разряд 8 170 – 8 431 
3) 3 разряд 8 431 – 8 702 
4) 4 разряд 11 369 – 11 628 
5) 5 разряд 11 628 – 11 928 
6) 6 разряд 11 928 – 12 195 
7) 7 разряд 12 195 – 12 523 
8) 8 разряд 12 523 – 12 851 

2. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
28.11.2013 №1454 «Об утверждении Положения о системе оплаты 
труда работников муниципальных организаций, подведомственных 
Управлению образования Администрации Верхнекетского района» 
следующие изменения: 
в Положении о системе оплаты труда работников муниципальных ор-
ганизаций, подведомственных Управлению образования Администра-
ции Верхнекетского района, утвержденном указанным постановлени-
ем: 
1) таблицу пункта 5 изложить в следующей редакции: 

Квалификационные 
уровни 

Должности 
Размер долж-
ностного оклада 
(в рублях) 

Профессиональная квалификационная группа должностей работников 
учебно-вспомогательного персонала первого уровня 
 вожатый 8 072 
Профессиональная квалификационная группа должностей работников 
учебно-вспомогательного персонала второго уровня 
1 квалификационный 
уровень 

младший воспитатель 10 547 

2 квалификационный 
уровень 

диспетчер образовательного учрежде-
ния 
 

11 529 

Профессиональная квалификационная группа должностей  
педагогических работников 
1 квалификационный 
уровень 

старший вожатый, музыкальный руко-
водитель, инструктор по физической 
культуре 

14 732 

2 квалификационный 
уровень 

концертмейстер, педагог дополнитель-
ного образования, социальный педагог, 
педагог-организатор 

14 907 

3 квалификационный 
уровень 

старший педагог дополнительного обра-
зования, педагог-психолог, воспитатель, 
мастер производственного обучения, 
методист 

15 670 

4 квалификационный 
уровень 

преподаватель, учитель-логопед (лого-
пед), учитель, учитель-дефектолог, пе-
дагог-библиотекарь, старший воспита-
тель, преподаватель-организатор основ 
безопасности жизнедеятельности, тью-
тор 

16 040 

Профессиональная квалификационная группа должностей  
руководителей структурных подразделений 
1 квалификационный 
уровень 

Заведующий (начальник) структурным 
подразделением: кабинетом, лаборато-
рией, отделом, отделением, сектором, 
учебно- консультационным пунктом, 
учебной (учебно-производственной) ма-
стерской и другими структурными под-
разделениями, реализующими общеоб-
разовательную 

16 671 

2 квалификационный 
уровень 

Заведующий (начальник) обособленным 
структурным подразделением, реали-
зующим общеобразовательную про-
грамму и образовательную программу 
дополнительного образования детей 

17 236 

2) таблицу пункта 6 изложить в следующей редакции: 

Квалификационные 
уровни 

Должности 
Размер долж-
ностного оклада 
(в рублях) 

Профессиональная квалификационная группа  
«Общеотраслевые должности служащих первого уровня» 
1 квалификационный 
уровень 

делопроизводитель, агент по закупкам, 
кассир, инспектор по учёту, архивариус 

8 566 

Профессиональная квалификационная группа  
«Общеотраслевые должности служащих второго уровня» 
1 квалификационный 
уровень 

лаборант 11 250 

2 квалификационный 
уровень 

заведующий хозяйством 11 530 

3 квалификационный 
уровень 

заведующий столовой 11 804 

4 квалификационный 
уровень 

механик 12 060 

Профессиональная квалификационная группа  
«Общеотраслевые должности служащих третьего уровня» 
1 квалификационный 
уровень 

специалист по кадрам, инженер - про-
граммист (программист), бухгалтер, 
экономист, юрисконсульт, документовед 

12 195 

2 квалификационный 
уровень 

бухгалтер 2 категории, экономист 2 ка-
тегории 

12 851 

3 квалификационный 
уровень 

бухгалтер 1 категории, экономист 1 ка-
тегории 

13 840 

3) таблицу пункта 7 изложить в следующей редакции: 

Квалификационные 
уровни 

Профессии рабочих 
Размер оклада 
(в рублях) 

Профессиональная квалификационная группа  
«Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня» 
1 квалификационный 
уровень 

наименование профессий рабочих, по ко-
торым предусмотрено присвоение 1 ква-
лификационного разряда в соответствии с 
Единым тарифно-квалификационным 
справочником работ и профессий рабо-
чих:  
уборщик служебных помещений, гарде-
робщик, дворник, сторож, подсобный ра-
бочий, вахтер 

7 908 

наименование профессий рабочих, по ко-
торым предусмотрено присвоение 2 ква-
лификационного разряда в соответствии с 
Единым тарифно-квалификационным 
справочником работ и профессий рабо-
чих: 
кухонный рабочий, повар, кладовщик, ка-
стелянша, машинист по стирке и ремонту 
спецодежды 

8 170 

Профессиональная квалификационная группа  
«Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня» 
1 квалификационный 
уровень 

наименование профессий рабочих, по ко-
торым предусмотрено присвоение 4 ква-
лификационного разряда в соответствии с 
Единым тарифно-квалификационным 
справочником работ и профессий рабо-
чих: 
охранник, повар, кондитер, рабочий по 
комплексному обслуживанию и ремонту 
зданий, слесарь-сантехник, электромон-
тер по ремонту и обслуживанию электро-
оборудования  

11 369 
 

наименование профессий рабочих, по ко-
торым предусмотрено присвоение 5 ква-
лификационного разряда в соответствии с 
Единым тарифно-квалификационным 
справочником работ и профессий рабо-
чих: 
водитель автомобиля  

11 928 

4) таблицу пункта 8 изложить в следующей редакции: 
Должности, относящиеся к: Размер должностного оклада (в рублях) 
библиотекарь 12 189 
5) таблицу пункта 8-1 изложить в следующей редакции: 

Должности 
Размер долж-
ностного оклада 
(в рублях) 

оператор диспетчерского движения,  
сопровождающий несовершеннолетних лиц 

11 250 

слесарь-электрик 11 369 
специалист по закупкам (контрактный управляющий) 11 861 
контролер технического состояния транспортных средств авто-
мобильного транспорта 

12 060 

специалист по охране труда, системный администратор 12 195 
советник директора по воспитанию и взаимодействию с детски-
ми общественными объединениями 

16 040 

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования и распространяет свое действие на правоотноше-
ния, возникшие с 01 января 2024 года. 

И.о. Главы Верхнекетского района Л.А. Досужева 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
19 января 2024 г.                                                № 17 
 
Об установлении и исполнении расходного обязательства муни-
ципального образования Верхнекетский район Томской области 
на обеспечение условий для развития физической культуры и 

массового спорта на 2024 год 
 
В соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Феде-
рации, постановлением Администрации Томской области от 
27.09.2019 №345а «Об утверждении государственной программы 
«Развитие молодежной политики, физической культуры и спорта в 
Томской области» постановляю: 
1. Установить расходное обязательство муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области на обеспечение условий для 
развития физической культуры и массового спорта на 2024 год (далее 
– расходное обязательство) в сумме   6 224 340 рублей 00 копеек, в 
том числе: 
1) за счет средств областного бюджета в рамках государственной про-
граммы «Развитие молодежной политики, физической культуры и 
спорта в Томской области», утвержденной постановлением Админи-
страции Томской области от 27.09.2019 № 345а,  в сумме 4 644 700 
рублей 00 копеек; 
2) за счет средств местного бюджета муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области (далее-местный бюджет) в 
рамках муниципальной программы «Развитие молодежной политики, 
физической культуры и спорта в Верхнекетском районе», утвержден-
ной постановлением Администрации Верхнекетского района от 
19.11.2015 № 962, в сумме 1 579 640 рублей 00 копеек. 
2. Установить, что исполнение расходного обязательства осуществ-
ляет муниципальное образовательное автономное учреждение до-
полнительного образования «Спортивная школа А. Карпова» Верхне-
кетского района Томской области (далее – МОАУ ДО СШ А. Карпова).   
3. Администрации Верхнекетского района: 
1) обеспечить за счет средств местного бюджета софинансирование 
мероприятий, указанных в пункте 1 настоящего постановления, в пре-
делах, установленных соглашением о предоставлении местному 
бюджету субсидии на обеспечение условий для развития физической 
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культуры и массового спорта (далее – Субсидия), заключенным с Де-
партаментом по молодежной политике, физической культуре и спорту 
Томской области (далее – Соглашение); 
2) представлять отчеты об использовании Субсидии в сроки и по 
формам, установленным Соглашением. 
4. В случае наличия неиспользованного остатка Субсидии главным 
администраторам доходов местного бюджета обеспечить возврат 
Субсидии в неиспользованной части в установленном бюджетным за-
конодательством порядке. 
5. Признать утратившим силу постановление Администрации Верхне-
кетского района от 31.01.2020 № 70 «Об установлении и исполнении 
расходного обязательства муниципального образования Верхнекет-
ский район Томской области на предоставление из областного бюд-
жета бюджету муниципального образования Верхнекетский район 
Томской области субсидии на обеспечение условий для развития фи-
зической культуры и массового спорта». 
6. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Верхнекетского района по социальным вопросам. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
22 января 2024 г.                                                № 29 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 27.05.2011 № 554 «О формировании муници-

пального межведомственного Совета по работе с семьёй   и 
детьми» 

 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
27.05.2011 № 554 «О формировании муниципального межведом-
ственного Совета по работе с семьёй и детьми» изменения, изложив 
состав муниципального межведомственного Совета по работе с семь-
ёй и детьми, указанный в приложении 2, в следующей редакции: 
«Состав муниципального межведомственного Совета по работе с се-
мьёй и детьми 
Досужева Любовь 
Александровна 
 
 
Елисеева Татьяна 
Алексеевна 

- заместитель Главы Верхнекетского района 
по социальным вопросам – председатель со-
вета; 
-начальник Управления образования Адми-
нистрации Верхнекетского района-
заместитель председателя совета 

Воронина Оксана 
Геннадьевна 

– начальник отдела опеки и попечительства 
Управления образования Администрации 
Верхнекетского района – секретарь совета; 

Члены совета:  
Парамонова Евгения 
Алексеевна 

–директор ОГКУ «Центр социальной под-
держки населения Верхнекетского района  

  (по согласованию) 
Русских Вера Ива-
новна 
 
 
Горлушко Наталья 
Александровна 

- специалист по социальной работе ОГКУ 
«Центр социальной поддержки населения 
Верхнекетского района» (по согласованию); 
-заместитель главного врача по КЭР ОГБУЗ 
«Верхнекетская РБ» (по согласованию); 
 

Абрамова Галина 
Александровна 
Иванова Татьяна 
Михайловна  
 
Силина Наталья 
Викторовна   
 
Балахонова Мария 
Алексеевна  
                
                
Пешкова Елена Кон-
стантиновна  

– районный педиатр ОГБУЗ «Верхнекетская 
РБ» (по согласованию); 
-главный специалист по опеке и попечитель-
ству Управления образования Администра-
ции Верхнекетского района; 
-ведущий специалист по опеке и попечитель-
ству Управления образования Администра-
ции Верхнекетского района; 
-методист отдела обеспечения, функциони-
рования, мониторинга и развития образова-
ния Управления образования Администрации 
Верхнекетского района: 
-директор МБОУ «Белоярская СОШ №1»; 
 

Моря Маргарита 
Алексеевна 

-социальный педагог МБОУ «Белоярская 
СОШ № 1» (по согласованию); 

Яковец Елена Вла-
димировна 

– социальный педагог МБОУ «Белоярская 
СОШ № 1» (по согласованию); 

Васильева Лидия 
Юрьевна 
Тихонова Ирина 
Анатольевна                 

- педагог-психолог МБОУ Белоярская СОШ № 
1» (по согласованию); 
-директор МАОУ «Белоярская СОШ №2»;  
 

Чернецкая Диана 
Викторовна 

– социальный педагог МАОУ «Белоярская 
СОШ № 2» (по согласованию); 

Панова Диана Бори-
совна 

- педагог-психолог МАОУ Белоярская СОШ № 
2» (по согласованию); 

Лыхина Вера Ми-
хайловна 
Березкина Марина 
Леонидовна                  

- педагог-психолог МАОУ Белоярская СОШ № 
2» (по согласованию); 
-директор МАДОУ «Верхнекетский детский 
сад»; 

Лявер Екатерина 
Геннадьевна 

–социальный педагог МАДОУ «Верхнекетский 
детский сад» (по согласованию); 

Сенчихина Маргари-
та Николаевна 

–главный специалист - ответственный секре-
тарь  КДН и ЗП Администрации Верхнекетско-
го района; 

Пшеничникова Оль- - директор ОГКУ «ЦЗН Верхнекетского райо-

га Викторовна 
Сиденко Елена 
Дмитриевна                     
 
Раков Владимир Ва-
лерьевич                   

на» (по согласованию); 
-общественный помощник Уполномоченного 
по правам ребёнка в Томской области в 
Верхнекетском районе (по согласованию); 
-начальник ОМВД России по Верхнекетскому 
району (по согласованию); 

Ананьин Владимир 
Владимирович  
 

- инспектор ПДН ОУУП и ПДН ОМВД РФ по 
Верхнекетскому району УМВД РФ по Томской 
области (по согласованию).». 

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования.  

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 40 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 06.08.2012 № 938 «О регулировании тарифов 

на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного 
транспорта (кроме железнодорожного) по регулярным маршру-

там в пределах муниципального образования Верхнекетский 
район Томской области» 

 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1.  Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
06.08.2012 № 938 «О регулировании тарифов на перевозки пассажи-
ров и багажа всеми видами общественного транспорта (кроме желез-
нодорожного) по регулярным маршрутам в пределах муниципального 
образования Верхнекетский район Томской области» изменения, из-
ложив приложение 2 к постановлению согласно приложению к насто-
ящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

Глава Верхнекетского района С. А. Альсевич 
Утверждён Постановлением Администрации Верхнекетского райо-

на от 24 января 2024 № 40 
Состав районной тарифной комиссии по регулированию тарифов 
на перевозки пассажиров и багажа всеми видами общественного 

транспорта (кроме железнодорожного транспорта) по регуляр-
ным маршрутам в пределах муниципального образования Верх-
некетский район Томской области (далее – районная тарифная ко-

миссия) 
Мискичекова Наталья Алек-
сандровна 

- заместитель Главы Верхнекетского 
района по экономике и инвестицион-
ной политике – председатель район-
ной тарифной комиссии; 

Никешкин Сергей Алексан-
дрович 

- заместитель Главы Верхнекетского 
района по промышленности, ЖКХ, 
строительству, дорожному комплек-
су и безопасности - заместитель 
председателя районной тарифной 
комиссии; 

Бурган Светлана Анатольевна - начальник Управления финансов 
Администрации Верхнекетского рай-
она; 

Бармин Александр Андреевич - начальник юридической службы 
Администрации Верхнекетского рай-
она; 

Люткевич Артем Георгиевич 
 
 
Медведева Светлана Юрьев-
на 

 - начальник отдела промышленно-
сти, транспорта и связи Админи-
страции Верхнекетского района; 
- начальник отдела социально-
экономического развития Админи-
страции Верхнекетского района; 

Голубева Ксения Юрьевна - главный специалист по стратегиче-
скому развитию Администрации 
Верхнекетского района – секретарь 
районной тарифной комиссии;  

Чехов Сергей Викторович - Глава Белоярского городского по-
селения (по согласованию). 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 41 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 03.08.2021 № 624 «Об установлении размера 
платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 

присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных 
организациях Верхнекетского района, реализующих программу 
дошкольного образования в режиме функционирования групп 

полного дня (10,5-12 часового пребывания)» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
03.08.2021 № 624 «Об установлении размера платы, взимаемой с ро-
дителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в 
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муниципальных образовательных организациях Верхнекетского райо-
на, реализующих программу дошкольного образования в режиме 
функционирования групп полного дня (10,5-12 часового пребывания)» 
изменения, изложив пункт 1 в следующей редакции: 
«1. Установить с 01 января 2024 размер платы, взимаемой с родите-
лей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муни-
ципальных образовательных организациях Верхнекетского района, 
реализующих программу дошкольного образования в режиме функци-
онирования групп полного дня (10,5 - 12-часового пребывания) - 161 
рубль в день.». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить постановле-
ние на официальном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2024 года. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 42 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 04.03.2016 № 157 «Об утверждении Порядка 

частичной оплаты стоимости питания отдельных категорий обу-
чающихся, за исключением обучающихся с ограниченными воз-
можностями здоровья, в муниципальных общеобразовательных 
организациях муниципального образования Верхнекетский район 

Томской области» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
04.03.2016 № 157 «Об утверждении Порядка частичной оплаты стои-
мости питания отдельных категорий обучающихся, за исключением 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, в муници-
пальных общеобразовательных организациях муниципального обра-
зования Верхнекетский район Томской области» следующие измене-
ния: 
1) преамбулу изложить в следующей редакции: 
«В соответствии с Законом Томской области от 28.12.2010 № ЗЗ6-ОЗ 
«О предоставлении межбюджетных трансфертов», решением Думы 
Верхнекетского района от 26.12.2023 № 67 «О местном бюджете му-
ниципального образования Верхнекетский район Томской области на 
2024 год и на плановой период 2025 и 2026 годов»; 
2) пункт 3 в Порядке частичной оплаты стоимости питания отдельных 
категорий обучающихся, за исключением обучающихся с ограничен-
ными возможностями здоровья, в муниципальных общеобразователь-
ных организациях муниципального образования Верхнекетский район 
Томской области изложить в следующей редакции: 
«3. Размер частичной оплаты составляет 67 рублей 70 копеек, в том 
числе 35 рублей 20 копеек за счет средств, предоставленных из об-
ластного бюджета в форме иных межбюджетных трансфертов, и 32 
рубля 50 копеек за счет средств, предусмотренных местным бюдже-
том на частичную оплату стоимости питания отдельных категорий 
обучающихся.». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01 января 2024 года. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 44 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 11.06.2019 № 502 «О создании общественной 
комиссии по обеспечению реализации программ формирования 
современной городской среды на территории муниципального 

образования Верхнекетский район Томской области» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
11.06.2019 № 502 «О создании общественной комиссии по обеспече-
нию реализации программ формирования современной городской 
среды на территории муниципального образования Верхнекетский 
район Томской области» изменения, изложив приложение 1 к поста-
новлению в редакции согласно приложению к настоящему постанов-
лению.   
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 
Приложение Утвержден постановлением Администрации Верхне-

кетского района от 24 января 2024 г. №44 
Состав общественной комиссии по обеспечению реализации 

программ формирования современной городской среды на тер-
ритории муниципального образования Верхнекетский район 

Томской области 
Председатель: 
Альсевич Светлана Александровна – Глава Верхнекетского района; 
Члены комиссии: 
Никешкин Сергей Александрович – заместитель Главы Верхнекетско-
го района по промышленности, ЖКХ, строительству, дорожному ком-

плексу и безопасности (заместитель председателя Комиссии); 
Рыбакова Алиса Сергеевна – инженер-сметчик 1 категории муници-
пального казённого учреждения «Инженерный центр» Верхнекетского 
района Томской области (секретарь комиссии); 
Морозова Лилия Владимировна – начальник отдела по культуре, мо-
лодежной политике, спорту и туризму Администрации Верхнекетского 
района; 
Озиева Олеся Анатольевна – директор муниципального казённого 
учреждения «Инженерный центр» Верхнекетского района Томской об-
ласти; 
Чехов Сергей Викторович – Глава Белоярского городского поселения 
(по согласованию); 
Чернышева Надежда Александровна – Глава Сайгинского сельского 
поселения (по согласованию); 
Соловьёва Анастасия Геннадьевна – Глава Клюквинского сельского 
поселения (по согласованию); 
Родикова Галина Михайловна – Глава Катайгинского сельского посе-
ления (по согласованию); 
Дробышенко Марина Александровна – Глава Степановского сельского 
поселения (по согласованию); 
Никитин Иван Николаевич – капитан полиции, начальник ОГИБДД 
ОМВД России по Верхнекетскому району (по согласованию); 
Майкова Оксана Георгиевна – директор муниципального автономного 
учреждения «Культура»; 
Парамонова Евгения Алексеевна – председатель Думы Верхнекетско-
го района (по согласованию); 
Ожга Евгения Андреевна – директор ООО «УК Веста» (по согласова-
нию); 
Шипелик Ирина Владимировна – исполнительный секретарь Верхне-
кетского местного отделения Всероссийской политической партии 
«Единая Россия» (по согласованию); 
Попова Людмила Валерьевна – представитель Общества инвалидов 
по Верхнекетскому району (по согласованию) 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 47 
 
Об установлении и исполнении расходного обязательства муни-
ципального образования Верхнекетский район Томской области 

на капитальный ремонт и (или) ремонт автомобильных дорог 
общего пользования местного значения в рамках государствен-
ной программы «Развитие транспортной инфраструктуры в Том-

ской области» 
 
В соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Феде-
рации, постановлением Администрации Томской области от 
26.09.2019 №340а «Об утверждении государственной программы 
«Развитие транспортной инфраструктуры в Томской области», поста-
новляю: 
1. Установить расходное обязательство муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области на капитальный ремонт и (или) 
ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения 
в рамках государственной программы «Развитие транспортной ин-
фраструктуры в Томской области» (далее – расходное обязательство) 
в сумме 45 263 200 рублей 00 копеек, в том числе: 
1) за счет средств областного бюджета в рамках государственной про-
граммы «Развитие транспортной инфраструктуры в Томской обла-
сти», утвержденной постановлением Администрации Томской области 
от 26.09.2019 № 340а, в сумме   43 000 000 рублей 00 копеек; 
2) за счет средств местного бюджета муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области (далее - местный бюджет) в 
рамках муниципальной программы «Развитие транспортной системы 
Верхнекетского района», утвержденной постановлением Администра-
ции Верхнекетского района от 22.12.2015 № 1067, в сумме 2 263 200 
рублей 00 копеек. 
2. Установить, что исполнение расходного обязательства осуществ-
ляют: 
1) в части распределения и контроля за целевым использованием 
субсидии из областного бюджета на капитальный ремонт и (или) ре-
монт автомобильных дорог общего пользования местного значения в 
рамках государственной программы «Развитие транспортной инфра-
структуры в Томской области» (далее - Субсидия) – Администрация 
Верхнекетского района; 
2) в части предоставления бюджетам городского, сельских поселений 
Верхнекетского района иных межбюджетных трансфертов на капи-
тальный ремонт и (или) ремонт автомобильных дорог общего пользо-
вания местного значения в рамках государственной программы «Раз-
витие транспортной инфраструктуры в Томской области» (далее – 
Иные межбюджетные трансферты) - Управление финансов Админи-
страции Верхнекетского района. 
3. Администрации Верхнекетского района: 
1) обеспечить софинансирование мероприятий, указанных в пункте 1 
настоящего постановления, в пределах, установленных соглашением 
о предоставлении местному бюджету Субсидии, заключенным с Де-
партаментом транспорта, дорожной деятельности и связи Томской 
области (далее- Соглашение); 
2) обеспечить целевое и эффективное использование Субсидии; 
3) представлять отчеты об исполнении Субсидии по форме и в сроки, 
установленные Соглашением. 
4. В случае наличия неиспользованного остатка Субсидии главным 
администраторам доходов местного бюджета обеспечить возврат 
Субсидии в областной бюджет в неиспользованной части в установ-
ленном бюджетным законодательством порядке. 
5. Признать постановление Администрации Верхнекетского района от 
13.02.2023 № 99 «Об установлении и исполнении расходного обяза-
тельства муниципального образования Верхнекетский район Томской 
области на капитальный ремонт и (или) ремонт автомобильных дорог 
общего пользования местного значения в рамках государственной 
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программы «Развитие транспортной инфраструктуры в Томской обла-
сти» утратившим силу. 
6. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
7. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 
опубликования. 
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Верхнекетского района по промышленности, ЖКХ, 
строительству, дорожному комплексу и безопасности. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                № 48 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-

кетского района от 02.08.2022 №743 «Об утверждении перечня 
муниципальных услуг» 

 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 6 октября 2003 
года N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
02.08.2022 №743 «Об утверждении перечня муниципальных услуг» 
изменения, изложив приложение в редакции согласно приложению к 
настоящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

Глава Верхнекетского района С.А.Альсевич 
Утверждён постановлением Администрации Верхнекетского райо-

на от 24 января 2024 г. № 48 
Перечень муниципальных услуг, подлежащих переводу в элек-
тронный формат, предоставляемых органами Администрации 

Верхнекетского района и муниципальными учреждениями 
Управление по распоряжению муниципальным имуществом и 
землей Администрации Верхнекетского района 
1. Утверждение схемы расположения земельного участка или земель-
ных участков на кадастровом плане территории. 
2. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 
пользование, безвозмездное пользование земельного участка, нахо-
дящегося в муниципальной собственности, или государственная соб-
ственность на который не разграничена, без проведения торгов. 
3. Предварительное согласование предоставления земельного участ-
ка.  
4. Перераспределение земель и (или) земельных участков, находя-
щихся в государственной или муниципальной собственности, между 
собой и таких земель и (или) земельных участков и земельных участ-
ков, находящихся в частной собственности. 
5. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципаль-
ной собственности, или государственная собственность на который не 
разграничена, на торгах. 
6. Выдача разрешения на использование земель или земельного 
участка, которые находятся в муниципальной собственности или госу-
дарственная собственность на которые не разграничена, без предо-
ставления земельных участков и установления сервитута, публичного 
сервитута. 
7. Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель 
к определенной категории земель или перевод земель или земельных 
участков в составе таких земель из одной категории в другую катего-
рию. 

8. Установление сервитута в отношении земельного участка, находя-
щегося в муниципальной собственности, или государственная соб-
ственность на который не разграничена. 
9. Установление публичного сервитута в отношении земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности, или государ-
ственная собственность на который не разграничена. 
10. Предоставление земельного участка, находящегося в муници-
пальной собственности, или государственная собственность на кото-
рый не разграничена, гражданину или юридическому лицу в собствен-
ность бесплатно. 
11. Предоставление информации об объектах учета из реестра муни-
ципального имущества. 
12. Предоставление информации об объектах недвижимого имуще-
ства, находящихся в муниципальной собственности и предназначен-
ных для сдачи в аренду. 
13. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования и по-
жизненного наследуемого владения земельным участком при отказе 
землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на 
земельный участок. 
14. Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на 
предоставление земельных участков в собственность бесплатно. 

Муниципальное казенное учреждение «Инженерный центр» 
Верхнекетского района Томской области 

1. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
2. Выдача разрешения на строительство объекта капитального строи-
тельства (в том числе внесение изменений в разрешение на строи-
тельство объекта капитального строительства и внесение изменений 
в разрешение на строительство объекта капитального строительства 
в связи с продлением срока действия такого разрешения). 
3. Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирова-
ние такого адреса. 
4. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных кон-
струкций на соответствующей территории, аннулирование такого раз-
решения. 
5. Подготовка и утверждение документации по планировке территории 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 января 2024 г.                                                № 54 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Верхне-

кетского района от 28.10.2016 №832 «Об утверждении муници-
пальной программы «Противодействие коррупции в Верхнекет-

ском районе Томской области» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Верхнекетского района от 
28.10.2016 №832 «Об утверждении муниципальной программы «Про-
тиводействие коррупции в Верхнекетском районе Томской области» 
следующие изменения: 
в муниципальной программе «Противодействие коррупции в Верхне-
кетском районе Томской области»: 
1)  паспорт изложить в редакции согласно приложению №1 к настоя-
щему постановлению; 
2)  приложение №2 изложить в редакции согласно приложению №2 к 
настоящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района. Настоящее поста-
новление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 
Приложение №1 к постановлению Администрации Верхнекетского района от 29 .01. 2024 г. № 54 

Паспорт муниципальной программы «Противодействие коррупции в Верхнекетском районе Томской области» 
Наименование муници-
пальной программы (далее 
Программа) 

Противодействие коррупции в Верхнекетском районе Томской области  

Куратор Программы Заместитель Главы Верхнекетского района по управлению делами  
Заказчик Программы Администрация Верхнекетского района. 
Разработчик Программы Управление делами Администрации Верхнекетского района 
Исполнители Программы Администрация Верхнекетского района, органы Администрации Верхнекетского района, структурные подразделения Администрации 

Верхнекетского района (управление делами, юридическая служба, отдел информационных технологий), ОМВД по Верхнекетскому райо-
ну (по согласованию) 

Стратегическая цель соци-
ально-экономического раз-
вития Верхнекетского райо-
на, на которую направлена 
реализация Программы 

Эффективное управление муниципальным образованием Верхнекетский район Томской области. 

Цель Программы  Совершенствование системы по противодействию коррупции в муниципальном образовании Верхнекетский район Томской области, 
своевременное и полное информирование населения муниципального образования Верхнекетский район Томской области о деятельно-
сти органов местного самоуправления. 

Показатели цели Програм-
мы и их значения (с дета-
лизацией по годам реали-
зации) 

Показатели 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 
Доля установленных фактов коррупции, от общего количества жа-
лоб и обращений граждан, поступивших за отчетный период 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Задачи Программы 1. Создание в органах местного самоуправления муниципального образования Верхнекетский район Томской области комплексной си-
стемы противодействия коррупции. 
2. Совершенствование нормативного правового регулирования в сфере противодействия коррупции на территории муниципального об-
разования Верхнекетский район Томской области. 
3. Создание условий для формирования антикоррупционного общественного мнения и нетерпимости к проявлениям коррупции. 
4. Обеспечение прозрачности деятельности органов местного самоуправления в муниципальном образовании Верхнекетский район Том-
ской области. 

Показатели задач Про-
граммы и их значения (с 
детализацией по годам ре-
ализации Программы) 

Показатели  2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 
1. Доля обращений граждан, содержащих информацию о фактах 
коррупции 8 % 7% 6% 5% 3% 3% 3% 3% 3% 3% 
2. Доля проектов нормативных правовых актов, по которым прове-
дена антикоррупционная экспертиза и официально опубликованы в 
информационном вестнике «Территория», от их общего количества 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
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3. Доля опубликованных материалов о деятельности органов мест-
ного самоуправления в областных и районных СМИ 1 % 2 % 3 % 4 % 5 % 5 % 5 % 5 % 5% 5% 
4. Доля муниципальных служащих, прошедших обучение по про-
грамме противодействия коррупции 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 
5. Доля муниципальных заказов, размещенных путем проведения 
открытого аукциона 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
6. Доля граждан, опрашиваемых в ходе мониторинга общественного 
мнения, удовлетворенных информационной открытостью деятель-
ности органов местного самоуправления Верхнекетского района 3 % 4 % 5 % 6 % 8 % 8 % 8 % 8 % 8% 8% 
7. Доля предоставляемых муниципальных услуг, по которым разра-
ботаны административные регламенты, от общего количества 
предоставляемых муниципальных услуг 50% 70% 80% 90% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Перечень подпрограмм МП 
(при наличии) 

– 

Объем и источники финан-
сирования (с детализацией 
по годам реализации, тыс. 
рублей) 

Источники  Всего 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 
федеральный бюджет (по согласованию)  0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
областной бюджет (по согласованию)  0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
районный бюджет 5290,3 1067,3 1080,0 598,0 598,0 378,0 378,0 392,0 378,0 210,5 210,5 
бюджеты поселений (по согласованию) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
внебюджетные источники (по согласованию)  0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
всего по источникам  5290,3 1067,3 1080,0 598,0 598,0 378,0 378,0 392,0 378,0 210,5 210,5 

Организация управления 
Программы 

Реализацию Программы осуществляет Администрация Верхнекетского района. Общий контроль за реализацией Программы осуществ-
ляет заместитель Главы Верхнекетского района по управлению делами. 
Текущий контроль и мониторинг реализации Программы осуществляет заместитель Главы Верхнекетского района по управлению дела-
ми.  

Приложение №2 к постановлению Администрации Верхнекетского района от 29 .01. 2024 г. № 54 
Приложение № 2 к муниципальной программе «Противодействие коррупции в Верхнекетском районе Томской области» 

Перечень программных мероприятий муниципальной программы Верхнекетского района «Противодействие коррупции в Верхнекет-
ском районе Томской области» 

NN 
пп 

Наименование цели, задачи,  
мероприятия Программы 

Срок ис-
полнения 

Объем финансиро-
вания(тыс. рублей) 

В том числе за счет средств 
Ответственные  
исполнители 

Показатели результата 
мероприятия федерального 

бюджета 
областного 
бюджета 

районного 
бюджета 

внебюджетных 
источников 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
 Цель Программы: Совершенствование системы по противодействию коррупции в муниципальном образовании Верхнекетский район Томской области, свое-

временное и полное информирование населения муниципального образования Верхнекетский район Томской области о деятельности органов местного само-
управления. 

1. 1. Создание в органах местного самоуправления муниципального образования Верхнекетский район Томской области комплексной системы проти-
водействия коррупции 

1.1. Разработка, утверждение и 
корректировка планов противо-
действия коррупции в органах 
местного самоуправления му-
ниципального образования 
Верхнекетский район Томской 
области. 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами, 
юридическа 
я служба 

Ежегодно 
 
 
 
 

2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

1.2. Организация работы «телефо-
на доверия» по вопросам про-
тиводействия коррупции, ана-
лиз поступающей информации. 
Принятие соответствующих 
мер. 

всего 0 0 0 0 0 ОМВД по Верх-
некетскому райо-
ну (по согласова-
нию) 

При поступлении обра-
щений 2017 0 0 0 0 0 

2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

1.3. Анализ актов реагирования 
прокуратуры и решений судов о 
причинах и условиях, способ-
ствовавших совершению кор-
рупционных правонарушений. 
Принятие соответствующих 
мер.  

всего 0 0 0 0 0 Юридическая 
служба 

При поступлении 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

1.4. Обеспечение координации дея-
тельности по обслуживанию 
информационного ресурса, 
размещенного на официальном 
сайте в сети Интернет Админи-
страции Верхнекетского района 
в части рассмотрения обраще-
ний граждан по вопросам про-
тиводействия коррупции 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

Проведение анализа дея-
тельности не реже 1 раза 
в полугодие 

2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

 Итого по задаче 1  всего 0 0 0 0 0   
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

 2. Совершенствование нормативного правового регулирования в сфере противодействия коррупции на территории муниципального образования 
Верхнекетский район Томской области. 
2.1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Разработка и обеспечение при-
нятия нормативных правовых 
актов органов местного само-
управления муниципального 
образования Верхнекетский 
район  
Томской области в соответ-
ствии с требованиями феде-
рального и областного законо-
дательств 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами, юридиче-
ская служба, 
 

По мере необходимости 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 

 2026 0 0 0 0 0   
Организация проведения анти-всего 0 0 0 0 0 Юридическая Постоянно 
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коррупционной экспертизы 
нормативных правовых актов 
органов местного самоуправле-
ния муниципального образова-
ния Верхнекетский район Том-
ской области и их проектов 

2017 0 0 0 0 0 служба 
2018 0 0 0 0 0 

2.2 

2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

Итого по задаче 2  всего 0 0 0 0 0   
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

3. Создание условий для формирования антикоррупционного общественного мнения и нетерпимости к проявлениям коррупции  
3.1. Проведение мониторинга коли-

чества обращений граждан, со-
держащих информацию о фак-
тах коррупции посредством ГИС 
ТОР СЭД 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

1 раз в квартал 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

3.2. Проведение мониторинга и вы-
явление коррупционных рисков, 
в том числе причин и условий 
коррупции в деятельности по 
размещению муниципальных 
заказов, устранение выявлен-
ных коррупционных рисков 

всего 0 0 0 0 0 Управление по 
распоряжению 
муниципальным 
имуществом и 
землей Админи-
страции Верхне-
кетского района 

Не реже 1 раза в полуго-
дие 2017 0 0 0 0 0 

2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

3.3. Обеспечение безвозмездного 
распространения в органах 
местного самоуправления му-
ниципального образования 
Верхнекетский район Томской 
области памятки по вопросам 
противодействия коррупции 

всего 5,5 0 0 5,5 0 Управление де-
лами 

Ежегодно 
2017 5,5 0 0 5,5 0 
2018 0,0 0 0 0,0 0 
2019 0,0 0 0 0,0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0,0 0 0 0,0 0 
2022 0,0 0 0 0,0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

3.4. Обеспечение постоянного об-
новления информации по про-
тиводействию коррупции на 
официальном сайте Админи-
страции Верхнекетского района 
в сети Интернет 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

Постоянно 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

3.5. Обеспечение организации обу-
чения муниципальных служа-
щих на семинарах или курсах 
по теме «противодействие кор-
рупции в органах государствен-
ного и муниципального управ-
ления» 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

Ежегодно 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

 Итого по задаче 3  всего 5,5 0 0 5,5 0   
2017 5,5 0 0 5,5 0 
2018 0,0 0 0 0,0 0 
2019 0,0 0 0 0,0 0 
2020 0,0 0 0 0,0 0 
2021 0,0 0 0 0,0 0 
2022 0,0 0 0 0,0 0 
2023 0,0 0 0 0,0 0 
2024 0,0 0 0 0,0 0 
2025 0,0 0 0 0,0 0 
2026 0,0 0 0 0,0 0 

4. Обеспечение прозрачности деятельности органов местного самоуправления в муниципальном образовании Верхнекетский район Томской области 
4.1 Опубликование на официаль-

ном сайте Администрации 
Верхнекетского района в сети 
Интернет информации о дея-
тельности органов местного 
самоуправления Верхнекетско-
го района в сфере противодей-
ствия коррупции 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

Постоянно 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

4.2 Обеспечение возможности раз-
мещения физическими и юри-
дическими лицами на офици-
альном сайте Администрации 
Верхнекетского района в сети 
Интернет информации (жалоб) 

всего 0 0 0 0 0 Управление де-
лами 

Постоянно 
 2017 0 0 0 0 0 

2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
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о ставших им известными фак-
тах коррупции 

2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

4.3 Координация работы по приве-
дению должностных инструкций 
муниципальных служащих в со-
ответствие с принятыми адми-
нистративными регламентами 
предоставления гражданам и 
юридическим лицам муници-
пальных услуг 

всего 0 0 0 0 0 Юридическая 
служба 
Управление де-
лами 

Актуализация должност-
ных инструкций не реже 1 
раза в год 

2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 
2026 0 0 0 0 0 

4.4 Опубликование нормативных 
правовых актов в информаци-
онном вестнике Верхнекетского 
района «Территория» и мате-
риалов о деятельности по про-
тиводействию коррупционным 
правонарушениям органами 
местного самоуправления 

всего 5284,8 0 0 5284,8 0 Управление де-
лами 

Периодичность издания 
информационного вест-
ника Верхнекетского рай-
она «Территория» -
ежемесячно; 
: 
2017-14 выпусков; 
2018-15 выпусков; 
2019-16 выпусков; 
2020-17 выпусков; 
2021-18 выпусков; 
2022-25 выпусков; 
2023-25 выпусков; 
2024-25 выпусков; 
2025  - 25 выпусков; 
2026-25 выпусков. 

2017 1061,8 0 0 1061,8 0 
2018 1080 0 0 1080 0 
2019 598,0 0 0 598,0 0 
2020 598,0 0 0 598,0 0 
2021 378,0 0 0 378,0 0 
2022 378,0 0 0 378,0 0 
2023 378,0 0 0 392,0 0 
2024 210,5 0 0 378,0 0 
2025 210,5 0 0 210,5 0 

 2026 210,5 0 0 210,5 0 

4.5 Проведение мониторинга об-
щественного мнения, удовле-
творенных информационной от-
крытостью органов местного 
самоуправления муниципально-
го образования Верхнекетский 
район Томской области посред-
ством размещения анкеты-
опроса в информационном 
вестнике «Территория» и блиц-
опроса на официальном сайте 
Администрации Верхнекетского 
района 

всего 0 0 0 0 0 Отдел информа-
ционных техно-
логий, 
Управление де-
лами 

Один раз в год 
2017 0 0 0 0 0 
2018 0 0 0 0 0 
2019 0 0 0 0 0 
2020 0 0 0 0 0 
2021 0 0 0 0 0 
2022 0 0 0 0 0 
2023 0 0 0 0 0 
2024 0 0 0 0 0 
2025 0 0 0 0 0 

2026 0 0 0 0 0 

 Итого по задаче 4  всего 5284,8 0 0 5284,8 0   
2017 1061,8 0 0 1061,8 0 
2018 1080 0 0 1080 0 
2019 598 0 0 598 0 
2020 598 0 0 598 0 
2021 378,0 0 0 378,0 0 
2022 378,0 0 0 378,0 0 
2023 392,0 0 0 392,0 0 
2024 378,0 0 0 378,0 0 
2025 210,5 0 0 210,5 0 

  2026 210,5 0 0 210,5 0   
 Итого по Программе  всего 5290,3 0 0 5290,3 0  

 
 
 
 
 
 

 
2017 1067,3 0 0 1067,3 0 
2018 1080 0 0 1080 0 
2019 598 0 0 598 0 
2020 598,0 0 0 598,0 0 
2021 378,0 0 0 378,0 0 
2022 378,0 0 0 378,0 0 
2023 392,0 0 0 392,0 0 
2024 378,0 0 0 378,0 0 
2025 210,5 0 0 210,5 0 
2026 210,5 0 0 210,5 0 

 
Администрация Верхнекетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
29 января 2024 г.                                                № 56 
 

О признании постановлений Администрации Верхнекетского 
района от 15.08.2016 № 634«Об утверждении Порядка разработки, 

утверждения, реализации и мониторинга ведомственных целе-
вых программ муниципального образования «Верхнекетский 

район», от 11.09.2017 № 910«О внесении изменений в постанов-
ление Администрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634 
«Об утверждении Порядка разработки, утверждения, реализации 
и мониторинга ведомственных целевых программ муниципаль-
ного образования «Верхнекетский район», от 29.01.2020 № 52«О 
внесении изменений в постановление Администрации Верхне-
кетского района от 15.08.2016 № 634 «Об утверждении Порядка 
разработки, утверждения, реализации и мониторинга ведом-
ственных целевых программ муниципального образования 

«Верхнекетский район» утратившими силу 
 
В соответствии со статьёй 48 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» постановляю: 
1. Признать утратившими силу постановления Администрации Верх-
некетского района: 
1) от 15.08.2016 № 634 «Об утверждении Порядка разработки, утвер-
ждения, реализации и мониторинга ведомственных целевых программ 
муниципального образования «Верхнекетский район»; 
2) от 11.09.2017 № 910 «О внесении изменений в постановление Ад-
министрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634 «Об утвер-
ждении Порядка разработки, утверждения, реализации и мониторинга 
ведомственных целевых программ муниципального образования 
«Верхнекетский район»; 
3) от 29.01.2020 № 52 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Верхнекетского района от 15.08.2016 № 634 «Об утвер-
ждении Порядка разработки, утверждения, реализации и мониторинга 
ведомственных целевых программ муниципального образования 

«Верхнекетский район». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования, и распространяет свое действие на правоотноше-
ния, возникшие с 01.01.2024 года. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
начальника Управления финансов Администрации Верхнекетского 
района. 

Глава Верхнекетского района С.А. Альсевич 

 

 
Администрация Белоярского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
11 января 2024 г.                                                               № 06 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Белояр-
ского городского поселения от 09 марта 2022 года № 171 «Об от-
крытии автобусного маршрута № 3 регулярных перевозок в р. п. 

Белый Яр, Верхнекетского района Томской области» 
 
В связи с корректировкой автобусного маршрута № 3 регулярных пе-
ревозок в р. п. Белый Яр, Верхнекетского района Томской области», 
постановляю: 
1. Приложение № 1 в пункте 1 постановления изложить в новой ре-
дакции. 
2. Настоящеепостановление вступает в силу с момента его подписа-

Администрация 
Белоярского  
городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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ния. 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте муниципального образования Белоярское городское посе-
ление Верхнекетского раина Томской области 
5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Белоярского городского поселения С.В. Чехов 
Приложение № 1 к постановлению Администрации Белоярского го-
родского поселения от 09 марта 2022 г. № 171; в ред. от 11 января 

2024 г. №6 
Путь следования автобусного маршрута № 3 (Больница-станция 

Белый Яр-ул. Курская-Больница) 
Больница, Гостиница «Сибирь», Детский сад, Поликлиника, ул. Юж-
ная, Почта, Магазин «Аэлита», магазин «Анюта», ул. Гагарина, 124, 
ул. Вокзальная, 38, Станция Белый Яр, ул. Вокзальная, 38 ул. Гагари-
на, 124, Магазин «Анюта», Магазин «Аэлита», Школа № 2, Магазин 
«Дельфин»,  Магазин «Транзит»,  Магазин «Кристалл», Магазин «Бе-
резка», ул. Курская, Магазин «Берёзка», Магазин «Кристалл», Магазин 
«Транзит», Магазин «Дельфин», Школа № 2, Магазин «Аэлита», Поч-
та, ул. Южная, Поликлиника, детский сад, Гостиница «Сибирь», Боль-
ница. 

 
Администрация Белоярского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                               № 34 
 
Об установлении и исполнении расходного обязательства муни-
ципального образования Белоярское городское поселение Верх-
некетского района Томской области по реализации муниципаль-
ной программы «Формирование современной городской среды 
на территории муниципального образования Белоярское город-
ское поселение Верхнекетского района Томской области», утвер-
жденной постановлением Администрации Белоярского городско-

го поселения от 17.01.2018 № 29 на 2024 год 
 
В соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Феде-
рации, на основании решения Совета Белоярского городского поселе-
ния Верхнекетского района Томской области от 26.12.2023 № 026 «О 
местном бюджете муниципального образования Белоярское город-
ское поселение Верхнекетского района Томской области на 2024 год и 
плановый период 2025 и 2026 годов», в соответствии с государствен-
ной программой «Жилье и городская среда Томской области», утвер-
жденной постановлением Администрации Томской области от 
25.09.2019 № 337а, постановляю: 
1. Установить расходное обязательство муниципального образования 
Белоярское городское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти по реализации муниципальной программы «Формирование со-
временной городской среды на территории муниципального образо-
вания Белоярское городское поселение Верхнекетского района Том-
ской области», утвержденной постановлением Администрации Бело-
ярское городское поселения от 17.01.2018 № 29 на 2023 год в сумме 
6 502 439 рублей 21 копейка, в том числе: 
1) за счет средств субсидии из областного бюджета на реализацию 
программ формирования современной городской среды в рамках ре-
ализации регионального проекта «Формирование комфортной город-
ской среды» государственной программы «Жилье и городская среда 
Томской области» (далее - Субсидия) в сумме 6 177 317 рублей 25 ко-
пеек в том числе: 
за счет средств федерального бюджета в сумме 5 991 997 рублей 71 
копейка;  
за счет средств областного бюджета в сумме 185 319 рублей 54 ко-
пейки; 
2) за счет средств местного бюджета муниципального образования 
Белоярское городское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти на софинансирование Субсидии в сумме 325 121 рубль 96 ко-
пеек (далее- средства местного бюджета). 
2. Установить, что исполнение расходного обязательства осуществ-
ляет Администрация Белоярского городского поселения. 
3. Главе Белоярского городского поселения: 
1) представлять в Департамент архитектуры и строительства Томской 
области (далее - Департамент) отчеты об использовании Субсидии по 
формам и в сроки, установленные соглашением с Департаментом; 
2) обеспечить контроль за достижением целевого значения показате-
лей результативности предоставления Субсидии, предусмотренных в 
соглашении с Департаментом. 
4. В случае наличия остатка Субсидии Администрация Белоярского 
городского поселения обеспечивает возврат Субсидии в неиспользо-
ванной части в установленном законодательством порядке. 
5. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте муниципального образования Белоярское городское по-
селение Верхнекетского района Томской области. 
6.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 
7. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Белоярского городского поселения С.В. Чехов 

 

 
Администрация Клюквинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
10 января 2024 г.                                                                № 4/1 
 
Об утверждении отчета об исполнении местного бюджета муни-

ципального образования Катайгинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области за 9 месяцев 2023 года 

 
На основании Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об об-
щих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», части 5 статьи 264.2 Бюджетного Кодекса Российской 
Федерации, ст.28 Положения о бюджетном процессе в муниципаль-
ном образовании Катайгинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томской области, утверждённого решением Совета Катайгин-
ского сельского поселения от 09.12.2020 № 20, постановляю: 
1. Утвердить отчет об исполнении местного бюджета муниципального 
образования Катайгинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области за 9 месяцев 2023 года по доходам в сумме 35 
963,9 тыс. рублей, в том числе по налоговым и неналоговым доходам 
в сумме 1990,5 тыс. рублей и по расходам в сумме 36 057,1 тыс. руб-
лей с превышением расходов над доходами (дефицит бюджета) в 
сумме 93,2 тыс. рублей в следующем составе: 
1.1. отчет об исполнении местного бюджета муниципального образо-
вания Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области по видам доходов бюджетной классификации Рос-
сийской Федерации за 9 месяцев 2023 года согласно приложению 1 к 
настоящему постановлению; 
1.2. отчет об исполнении местного бюджета муниципального образо-
вания Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области в ведомственной структуре расходов местного бюд-
жета за 9 месяцев 2023 года согласно приложению 2 к настоящему 
постановлению; 
1.3. отчет об исполнении местного бюджета муниципального образо-
вания Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области по разделам и подразделам классификации расхо-
дов бюджетов за 9 месяцев 2023 года согласно приложению 3 к 
настоящему постановлению; 
1.4. Отчет о распределении бюджетных ассигнований по разделам, 
подразделам, целевым статьям, группам, подгруппам видов расходов 
бюджета Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области за 9 месяцев 2023 года согласно приложению 4 к 
настоящему постановлению; 
1.5. отчет об исполнении Дорожного фонда муниципального образо-
вания Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области за 9 месяцев 2023 года согласно приложению 5 к 
настоящему постановлению; 
1.6.  отчет о численности работников органов местного самоуправле-
ния муниципального образования Катайгинского сельского поселения 
Верхнекетского района Томской области и фактических затратах на 
оплату их труда в местном  
бюджете муниципального образования Катайгинское сельское посе-
ление Верхнекетского района Томской области за 9 месяцев 2023 го-
да согласно приложению 6 к настоящему постановлению; 
1.7 Отчет об исполнении источников финансирования дефицита 
 местного бюджета муниципального образования Катайгинского сель-
ского поселения Верхнекетского района Томской области по кодам 
классификации источников финансирования дефицитов бюджетов за 
9 месяцев 2023 года согласно приложению 7 к настоящему постанов-
лению 
2. Направить отчёт об исполнении местного бюджета муниципального 
образования Катайгинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области за 9 месяцев 2023 года в Совет Катайгинского 
сельского поселения и Контрольно-ревизионную комиссию муници-
пального образования Верхнекетский район Томской области. 
3. Опубликовать настоящие постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить его на офи-
циальном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящие постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

И. о. главы Катайгинского сельского поселения Л.С. Дубанос 

Приложение № 1 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
Отчет об исполнении местного бюджета муниципального образования Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 

Томской области по видам доходов бюджетной классификации Российской Федерации за 9 месяцев 2023 года 

Код 

Наименование показателей 
Годовой 
план 
2023 г. 

План 9 
месяцев 
2023 г. 

Исполнено 
на 
01.10.23 г. 

% исполне-
ния к году 

% испол-
нения к 9 
месяцам 
2023 г. 

ДОХОДЫ   
1 01 00000 00 0000 000 Налоги на прибыль, доходы 979,8   734,8 628,7 64,2 85,6 
101 02000 01 0000 110 Налог на доходы физических лиц 979,8   734,8 628,7 64,2 85,6 

101 02010 01 1000 110 

Налог на доходы физических лиц с доходов, источником которых является налоговый 
агент, за исключением доходов, в отношении которых исчисление и уплата налога осу-
ществляются в соответствии со статьями 227, 227.1 и 228 Налогового кодекса Российской 
Федерации 

979,8   734,8 620,8 63,4 84,5 

101 02010 01 3000 110 
Налог на доходы физических лиц с доходов, источником которых является налоговый 
агент, за исключением доходов, в отношении которых исчисление и уплата налога осу-

0,0   0,0 1,4     

Администрация 
Катайгинского 

сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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ществляются в соответствии со статьями 227, 227.1 и 228 Налогового кодекса Российской 
Федерации, а также доходов от долевого участия в организации, полученных в виде ди-
видендов (суммы денежных взысканий (штрафов) по соответствующему платежу соглас-
но законодательству Российской Федерации) 

101 02020 01 1000 110 

Налог на доходы физических лиц с доходов, полученных от осуществления деятельности 
физическими лицами, зарегистрированными в качестве индивидуальных предпринимате-
лей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские 
кабинеты, и других лиц, занимающихся частной практикой в соответствии со статьей 227 
Налогового кодекса Российской Федерации (сумма платежа (перерасчеты, недоимка и 
задолженность по соответствующему платежу, в том числе по отмененному) 

0,0   0,0 0,6     

1 01 02030 01 1000 110 
Налог на доходы физических лиц с доходов, полученных физическими лицами в соответ-
ствии со статьей 228 Налогового кодекса Российской Федерации 

0,0   0,0 2,8     

101 02140 01 1000 110 

Налог на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организа-
ции, полученных в виде дивидендов (в части суммы налога, превышающей 650 000 руб-
лей) (сумма платежа (перерасчеты, недоимка и задолженность по соответствующему 
платежу, в том числе по отмененному) 

0,0   0,0 3,1     

1 03 00000 00 0000 000 Налоги на товары (работы, услуги), реализуемые на территории РФ 807,6   605,7 642,5 79,6 106,1 

1 03 02000 01 0000 110 
Акцизы по подакцизным товарам (продукции), производимым на территории 
Российской Федерации 

807,6   605,7 642,5 79,6 106,1 

1 03 02231 01 0000 110 

Доходы от уплаты акцизов на дизельное топливо, подлежащие распределению между 
бюджетами субъектов Российской Федерации и местными бюджетами с учетом установ-
ленных дифференцированных нормативов отчислений в местные бюджеты (по нормати-
вам, установленным Федеральным законом о федеральном бюджете в целях формиро-
вания дорожных фондов субъектов Российской Федерации) 

396,5   297,4 329,1 83,0 110,7 

1 03 02241 01 0000 110 

Доходы от уплаты акцизов на моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных 
(инжекторных) двигателей, подлежащие распределению между бюджетами субъектов 
Российской Федерации и местными бюджетами с учетом установленных дифференциро-
ванных нормативов отчислений в местные бюджеты (по нормативам, установленным Фе-
деральным законом о федеральном бюджете в целях формирования дорожных фондов 
субъектов Российской Федерации) 

2,0   1,5 1,8 90,0 120,0 

1 03 02251 01 0000 110 

Доходы от уплаты акцизов на автомобильный бензин, подлежащие распределению меж-
ду бюджетами субъектов Российской Федерации и местными бюджетами с учетом уста-
новленных дифференцированных нормативов отчислений в местные бюджеты (по нор-
мативам, установленным Федеральным законом о федеральном бюджете в целях фор-
мирования дорожных фондов субъектов Российской Федерации) 

450,9   338,2 350,2 77,7 103,5 

1 03 02261 01 0000 110 

Доходы от уплаты акцизов на прямогонный бензин, подлежащие распределению между 
бюджетами субъектов Российской Федерации и местными бюджетами с учетом установ-
ленных дифференцированных нормативов отчислений в местные бюджеты (по нормати-
вам, установленным Федеральным законом о федеральном бюджете в целях формиро-
вания дорожных фондов субъектов Российской Федерации) 

-41,8   -31,4 -38,6 92,3 122,9 

1 06 00000 00 0000 000 Налоги на имущество 54,0   40,5 24,3 45,0 60,0 

1 06 01030 10 0000 110 
Налог на имущество физических лиц, взимаемый по ставкам, применяемым к 
объектам налогообложения, расположенным в границах сельских поселений 

16,6   12,5 7,0 42,3 56,1 

1 06 01030 10 1000 110 Налог на имущество физических лиц, взимаемый по ставкам, применяемым к объектам 
налогообложения, расположенным в границах сельских поселений (сумма платежа, пе-
рерасчеты, недоимка и задолженность по соответствующему платежу, в том числе по от-
мененному) 

16,6   12,5 7,0 42,2 56,0 

1 06 01030 10 2000 110 Налог на имущество физических лиц, взимаемый по ставкам, применяемым к объектам 
налогообложения, расположенным в границах сельских поселений (пени по соответству-
ющему платежу) 

0,0   0,0 0,0 0,0 #ДЕЛ/0! 

1 06 06000 00 0000 110 Земельный налог с организаций 27,8   20,8 16,5 59,4   79,3   
1 06 06033 10 1000 110 Земельный налог с организаций, обладающих земельным участком, расположенным в 

границах сельских поселений (сумма платежа (перерасчеты, недоимка и задолженность 
по соответствующему платежу, в том числе по отмененному) 

27,8   20,8 16,5 59,4 79,3 

1 06 06000 00 0000 110 Земельный налог с физических лиц 9,6   7,2 0,8 8,3   0,0   
1 06 06043 10 1000 110 Земельный налог с физических лиц, обладающих земельным участком, расположенным в 

границах сельских поселений (сумма платежа, перерасчеты, недоимка и задолженность 
по соответствующему платежу, в том числе по отмененному) 

9,6   7,2 0,8 8,3 0,0 

1 06 06043 10 2100 110 Земельный налог с физических лиц, обладающих земельным участком, расположенным в 
границах сельских поселений (пени по соответствующему платежу) 

0,0   0,0 0,0 0,0 0,0 

1 08 00000 00 0000 000 Государственная пошлина 11,3   8,5 8,2 72,6 96,5 
1 08 04020 01 1000 110 Государственная пошлина за совершение нотариальных действий должностными лицами 

органов местного самоуправления, уполномоченными в соответствии с законодательны-
ми актами Российской Федерации на совершение нотариальных действий  

11,3   8,5 8,2 72,6   96,5   

  НАЛОГОВЫЕ ДОХОДЫ 1 852,7   1 389,5   1 303,7 70,4   93,8   
1 11 00000 00 0000 000 Доходы от использования имущества, находящегося в государственной и муници-

пальной собственности 
892,4   669,3 576,3 64,6 

86,1   

1 11 05035 10 0000 120 Доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении органов 
управления сельских  поселений и созданных ими учреждений (за исключением имуще-
ства муниципальных бюджетных и автономных учреждений) 

264,9   198,7 132,5 50,0 66,7 

1 11 09045 10 0000 120 Прочие поступления от использования имущества, находящегося в собственности сель-
ских поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных 
учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе ка-
зенных) 

627,5   470,6 443,8 70,7 94,3 

1 13 02995 10 0000 130 Прочие доходы от компенсации затрат сельских поселений 0,0   0,0 0,0 #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
1 16 00000 00 0000 000 Штрафы, санкции, возмещение ущерба 1,5   1,1   1,0   66,7   0,0   
1 16 02020 02 0000 140 Административные штрафы, установленные законами субъектов Российской Федерации 

об административных правонарушениях, за нарушение муниципальных правовых актов 
1,5   1,1 1,0 66,7 0,0 

1 17 00000 00 0000  
000 

ПРОЧИЕ НЕНАЛОГОВЫЕ ДОХОДЫ 110,7   0,0   109,5   168,4   #ДЕЛ/0! 

1 17 01050 10 0000 180 Невыясненные поступления 0,0   0,0   -1,2   68,4   102,4   
1 17 15030 10 0001 150 Инициативные платежи 110,7   0,0 110,7 100,0 #ДЕЛ/0! 
  НЕНАЛОГОВЫЕ ДОХОДЫ 1 004,6   670,4   686,8   68,4   102,4   
   Итого налоговых и неналоговых  доходов: 2 857,3   2 059,9   1 990,5 69,7 96,6 

2 02 00000 00 0000 000 
БЕЗВОЗМЕЗДНЫЕ ПОСТУПЛЕНИЯ ОТ ДРУГИХ БЮДЖЕТОВ БЮДЖЕТНОЙ СИСТЕМЫ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

35 927,2   33 973,4   33 973,4 94,6 100,0 

2 02 10000 00 0000 150 ДОТАЦИИ БЮДЖЕТАМ БЮДЖЕТНОЙ СИСТЕМЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 3 730,4   2 797,7 2 797,7 75,0   100,0   
2 02 15001 10 0000 150 Дотации бюджетам сельских поселений на выравнивание   бюджетной обеспеченности 3 730,4   2 797,7 2 797,7 75,0 100,0 
2 02 30000 00 0000 150 СУБВЕНЦИИ БЮДЖЕТАМ БЮДЖЕТНОЙ СИСТЕМЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 215,8   155,0 155,0 71,8 100,0 

2 02 35118 10 0000 150 
Субвенции бюджетам сельских поселений на осуществление первичного воинского учета 
органами местного самоуправления поселений, муниципальных и городских округов 

215,8   155,0 155,0 71,8 100,0 

2 02 40000 00 0000 150  ИНЫЕ МЕЖБЮДЖЕТНЫЕ ТРАНСФЕРТЫ  31 981,0   31 020,7 31 020,7 97,0 100,0 

2 02 40014 10 0000 150 
Межбюджетные трансферты, передаваемые бюджетам сельских поселений из бюджетов 
муниципальных районов на осуществление части полномочий по решению вопросов 
местного значения в соответствии с заключенными соглашениями 

295,0   35,0 35,0 11,9 0,0 

2 02 49999 10 0000 150 Прочие межбюджетные трансферты, передаваемые бюджетам сельских поселений 3 696,3   2 996,0 2 996,0 81,1 100,0 

2 02 49999 10 0000 150 
Прочие межбюджетные трансферты на компенсацию местным бюджетам расходов по ор-
ганизации электроснабжения от дизельных электростанций  

27 989,7   27 989,7 27 989,7 100,0 100,0 

  Всего доходов 38 784,5   36 033,3   35 963,9   92,7 99,8 
Приложение № 2 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 

Отчет об исполнении местного бюджета муниципального образования Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области в ведомственной структуре расходов местного бюджета за 9 месяцев 2023 года 

Наименование Вед РзПр ЦСР ВР План на 
2023 г.  

План 9 
месяцев 
2023 г. 

Исполнено 
на 
01.10.2023 
г. 

% испол-
нение к го-
довому 
плану 

% исполне-
ние к плану 
9 месяцев 

В С Е Г О 918       39 019,7   36 975,6   36 057,1   92,4 97,5 
Администрация Катайгинского сельского поселения 918       39 019,7   36 975,6   36 057,1   92,4 97,5 
Общегосударственные вопросы 918 0100     5 845,0   4 636,4   4 453,4   76,2 96,1 
Функционирование высшего должностного лица субъекта Российской 918 0102     1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
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Федерации и муниципального образования 
Руководство и управление в сфере установленных функций органов местно-
го самоуправления 918 0102 0020000000   1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Аппарат органов местного самоуправления 918 0102 0020400300   1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций 
государственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, 
органами управления государственными внебюджетными фондами 902 0102 0020400300 100 1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 918 0102 0020400300 120 1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Функционирование Правительства Российской Федерации, высших ис-
полнительных органов государственной власти субъектов Российской 
Федерации, местных администраций 918 0104     4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Руководство и управление в сфере установленных функций органов местно-
го самоуправления 918 0104 0020000000   4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Аппарат органов местного самоуправления 918 0104 0020400300   4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций 
государственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, 
органами управления государственными внебюджетными фондами 918 0104 0020400300 100 3 223,1   2 419,1   2 314,2   71,8 95,7 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 918 0104 0020400300 120 3 223,1   2 419,1   2 314,2   71,8 95,7 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0104 0020400300 200 1 196,9   989,6   924,9   77,3 93,5 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 

918 0104 0020400300 240 
1 196,9   989,6   924,9   77,3 93,5 

Уплата налогов, сборов и иных платежей 918 0104 0020400300 800 2,9   2,9   2,9   100,0 100,0 
Резервные фонды  918 0111     2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные фонды  918 0111 0070000000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные фонды местных администраций 918 0111 0070500000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервный фонд финансирования непредвиденных расходов Администра-
ции Катайгинского сельского поселения 918 0111 0070500000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Иные бюджетные ассигнования 918 0111 0070500000 800 2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные средства 918 0111 0070500010 870 2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Другие общегосударственные вопросы 918 0113     336,5   336,5   325,1   96,6 96,6 
Реализация иных функций органов местного самоуправления 918 0113 0900000000   336,5   336,5   325,1   96,6 96,6 
Реализация муниципальных функций в области приватизации и управления 
муниципальной собственностью 918 0113 0900200000   11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0113 0900200000 200 11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0113 0900200000 240 11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Расходы на уплату ежегодных членских взносов на организацию деятельно-
сти Ассоциации "Совет муниципальных образований Томской области" 918 0113 0090300030   82,9   82,9   82,8   99,9 99,9 
Иные бюджетные ассигнования 918 0113 0090300030 800 242,3   242,3   242,3   100,0 100,0 
Уплата налогов, сборов и иных платежей 918 0113 0090300030 850 242,3   242,3   242,3   100,0 100,0 
Национальная оборона 918 0200     215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Мобилизационная и вневойсковая подготовка 918 0203     215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Государственная программа "Эффективное управление региональными фи-
нансами, государственными закупками и совершенствование межбюджетных 
отношений в Томской области" 

918 0203 2100000000 
  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 

Подпрограмма "Совершенствование межбюджетных отношений в Томской 
области" 

918 0203 2120000000 
  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 

Основное мероприятие "Обеспечение осуществления в муниципальных об-
разованиях Томской области передаваемых Российской Федерацией орга-
нам местного самоуправления полномочий по первичному воинскому учету 
на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты" 

918 0203 2128100000 

  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют 
военные комиссариаты 

918 0203 2128151180 
  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 

Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций 
государственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, 
органами управления государственными внебюджетными фондами 918 0203 2128151180 100 203,0   155,0   151,8   74,8 97,9 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 918 0203 2128151180 120 203,0   155,0   151,8   74,8 97,9 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0203 2128151180 200 12,8   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0203 2128151180 244 12,8   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Предупреждение чрезвычайных ситуаций, противопожарные меропри-
ятия 918 0310 0090300010   26,5   26,5   26,5   100,0 100,0 
Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных 
(муниципальных) нужд 918 0310 0090300010 244 26,5   26,5   26,5   100,0 100,0 
Сельское хозяйство и рыболовство (содействие в организации цен-
трализованного обеспечения малых фермерских хозяйств сельскохо-
зяйственными птицами и животными) 918 0405     25,0   25,0   25,0   100,0 100,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0405 7950500060 244 25,0   25,0   25,0   100,0 100,0 
Дорожное хозяйство (дорожные фонды) 918 0409     1 171,4   692,3   604,6   51,6 87,3 
Дорожное хозяйство 918 0409 3150000000   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Поддержка дорожного хозяйства 918 0409 3150200000   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значе-
ния в границах населенных пунктов за счет средств дорожных фондов посе-
лений 918 0409 3150200320   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0409 3150200320 200 876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0409 3150200320 240 876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Муниципальная программа «Развитие транспортной системы Верхнекетско-
го района» 918 0409 7951700000   295,0   35,0   0,0   0,0   
Обеспечение дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог 
общего пользования местного значения вне границ населенных пунктов за 
счет средств дорожного фонда муниципального образования Верхнекетский 
район Томской области 918 0409 7951700030   295,0   35,0   0,0   0,0   
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0409 7951700030 200 295,0   35,0   0,0   0,0   
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0409 7951700030 240 295,0   35,0   35,0   11,9   
Другие вопросы в области национальной экономики 918 0412     76,0   0,0   0,0   0,0   
Муниципальные программы 918 0412 7950000000   76,0   0,0   0,0   0,0   
Муниципальная программа "Устойчивое развитие сельских территорий 
Верхнекетского района" 918 0412 7950100000   76,0   0,0   0,0   0,0   
Внесение изменений в генеральный план поселений 918 0412 7950100070   76,0   0,0   0,0   0,0   
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0412 7950100070 200 76,0   0,0   0,0   0,0   
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0412 7950100070 240 76,0   0,0   0,0   0,0   
Жилищно-коммунальное хозяйство 918 0500     31 108,1   31 015,9   30 380,9   97,7 98,0 
Жилищное хозяйство 918 0501     738,1   738,1   489,7   66,3 66,3 
Поддержка жилищного хозяйства 918 0501 3900000000   683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Капитальный ремонт муниципального жилищного фонда 918 0501 3900200000   683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0501 3900200000 200 683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0501 3900200000 240 683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
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Муниципальные программы 918 0501 7950000000   54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Муниципальная программа "Капитальный ремонт муниципального жилищно-
го фонда в муниципальном образовании Верхнекетский район Томской об-
ласти" 918 0501 7951400000   54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0501 7951400000 200 54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0501 7951400000 240 54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Коммунальное хозяйство 918 0502     28 756,6   28 676,9   28 408,6   98,8 99,1 
Государственная программа "Улучшение инвестиционного климата, разви-
тие внешних связей Томской области и соблюдение баланса экономических 
интересов потребителей и поставщиков на регулируемых рынках товаров и 
услуг" 918 0502 0100000000   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Подпрограмма "Баланс экономических интересов потребителей и поставщи-
ков на регулируемых рынках товаров и услуг" 918 0502 0140000000   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Ведомственная целевая программа "Оказание содействия отдельным муни-
ципальным образованиям Томской области по обеспечению соблюдения 
баланса экономических интересов потребителей и поставщиков топливно-
энергетических ресурсов" 918 0502 0148140120   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Компенсация местным бюджетам расходов по организации электроснабже-
ния от дизельных электростанций 918 0502 0148140120   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Компенсация расходов по организации электроснабжения от дизельных 
электростанций 918 0502 0148140120 200 295,8   295,8   248,0   83,8 83,8 
Закупка энергетических ресурсов 918 0502 0148140120 240 295,8   295,8   248,0   83,8 83,8 
Иные бюджетные ассигнования 918 0502 0148140120 800 27 693,9   27 693,9   27 693,9   100,0 100,0 
Компенсация местным бюджетам расходов по организации электроснабже-
ния от дизельных электростанций 918 0502 0148140120 810 27 693,9   27 693,9   27 693,9   100,0 100,0 
Поддержка коммунального хозяйства 918 0502 3910000000   623,9   544,2   378,6   60,7 69,6 
Капитальный ремонт объектов коммунального хозяйства, относящихся к му-
ниципальному имуществу 918 0502 3910200000   32,0   32,0   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0502 3910200000 200 32,0   32,0   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0502 3910200000 240 32,0   32,0     0,0 0,0 
Мероприятия в области коммунального хозяйства 918 0502 3910500000   591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Расходы на оплату электроэнергии и обслуживание по станции подготовки 
питьевой воды для хозяйственно-питьевых нужд 918 0502 3910500010   591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0502 3910500010 200 591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0502 3910500010 240 591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Проведение капитальных ремонтов, приобретение оборудования и материа-
лов для проведения капитальных ремонтов объектов коммунальной инфра-
структуры в системах электроснабжения от ДЭС, теплоснабжения, водо-
снабжения, водоотведения и очистки сточных вод в целях подготовки хозяй-
ственного комплекса Верхнекетского района к безаварийному прохождению 
отопительного сезона 918 0502 7951200010 200 143,0   143,0   88,1   61,6 61,6 
Закупка товаров, работ, услуг в целях капитального ремонта государствен-
ного (муниципального) имущества 918 0502 7951200010 240 143,0   143,0   88,1   61,6 61,6 
Субсидии (гранты в форме субсидий) на финансовое обеспечение затрат в 
связи с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказа-
нием услуг, не подлежащие казначейскому сопровождению 918 0502 3910500030 813 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Благоустройство 918 0503     1 613,4   1 600,9   1 482,6   91,9 92,6 
Резервные фонды  918 0503 0070000000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Резервные фонды местных администраций 918 0503 0070500000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Резервный фонд финансирования непредвиденных расходов Администра-
ции Катайгинского сельского поселения 918 0503 0070500000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Социальное обеспечение и иные выплаты населению 918 0503 0070500000 300 13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Иные выплаты населению 918 0503 0070500010 360 13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Благоустройство 918 0503 6000000000   1 600,4   1 587,9   1 469,6   #ДЕЛ/0! 92,5 
Уличное освещение 918 0503 6000100000   413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0503 6000100000 200 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
закупка энергетических ресурсов 918 0503 6000100000 240 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных нужд) 918 0503 600100000 240 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Прочая закупка товаров, работ и услуг 918 0503 600200000 240 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Ликвидация несанкционированной свалки 918 0503 6000300000 200 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Прочая закупка товаров, работ и услуг 918 0503 6000300000 244 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Содержание мест захоронения (кладбищ) 918 0503 6000400000   50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0503 6000400000 200 50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0503 6000400000 240 50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Прочие мероприятия по благоустройству поселений  918 0503 6000500010   25,9   25,9   25,9   100,0 100,0 
Увеличение материальных запасов 918 0503 6000500010 244 18,0   18,0   18,0       
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0503 6000500010 100 6,4   6,4   6,4   100,0 100,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0503 6000500010 100 6,4   6,4   6,4   100,0 100,0 
Иные бюджетные ассигнования 918 0503 6000500010 800 1,5   1,5   1,5   100,0 100,0 
Уплата налогов, сборов и иных платежей 918 0503 6000500010 850 1,5   1,5   1,5   100,0 100,0 
Инициативный проект Томской области за счет инициативных платежей 
населения, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей 918 0503 60S0541101 244 110,7   110,7   110,7   100,0 100,0 
Инициативный проект за счет средств бюджета поселений 918 0503 60S0541101 244 174,8   174,8   174,8   100,0 100,0 
Муниципальная программа "Устойчивое развитие сельских территорий 
Верхнекетского района" 

918 0503 79S0100000 
  825,3   825,3   825,3   100,0 100,0 

Финансовая поддержка инициативных проектов, выдвигаемых муниципаль-
ными образованиями Томской области 

918 0503 79S0141100 
244 299,0   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 

 - Благоустройство места массового отдыха населения в п. Катайга Верхне-
кетского района Томской области 

918 0503 79S0141101 
244 299,0   299,0   299,0   100,0 100,0 

 - Благоустройство места массового отдыха населения в п. Катайга Верхне-
кетского района Томской области 

918 0503 2148241101 
244 526,3   526,3   526,3   0,0 100,0 

Образование 918 0700     46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Молодежная политика 918 0707     46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Проведение мероприятий для детей и молодежи 918 0707 4310000000   45,4   45,4   45,4   100,0 100,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 0707 4310100000 100 45,4   45,4   45,4   100,0 100,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 0707 4310100000 200 1,0   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Физическая культура и спорт 918 1100     12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Физическая культура 918 1101     12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Мероприятия в области физической культуры и спорта 918 1101 5129700000   12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 918 1101 5129700000 200 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (му-
ниципальных) нужд 918 1101 5129700000 240 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Межбюджетные трансферты общего характера бюджетам бюджетной 
системы Российской Федерации  918 1400     492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
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Прочие межбюджетные трансферты общего характера  918 1403     492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений и межбюджетные трансферты бюджетам поселений из бюд-
жетов муниципальных районов на осуществление части полномочий по ре-
шению вопросов местного значения в соответствии с заключенными согла-
шениями 918 1403 5210600000   492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по организации и осу-
ществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселениях 918 1403 5210600010 540 21,9   16,5   16,5   75,3 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по созданию условий 
для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами органи-
заций культуры; по организации библиотечного обслуживания населения, 
комплектованию и обеспечению сохранности библиотечных фондов библио-
тек поселения 918 1403 5210600020 540 17,6   13,2   13,2   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление контроля, предусмотренного частями 3,8 
статьи 99 ФЗ от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере заку-
пок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципаль-
ных нужд" 918 1403 5210600030 540 5,3   3,9   3,9   73,6 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по организации в грани-
цах поселения электро-, тепло-, водоснабжения населения 918 1403 5210600040 540 219,5   164,6   164,6   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по организации и осу-
ществлению  участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвы-
чайных ситуаций в границах поселения 918 1403 5210600050 540 21,9   16,5   16,5   75,3 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных  районов из бюдже-
тов поселений  по подготовке документов для выдачи разрешений на строи-
тельство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), подго-
товке документов для выдачи разрешений на ввод объектов в эксплуатацию 
при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства, расположенных на территории поселения; осуществлению в 
случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Феде-
рации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении 
выявленных в ходе таких осмотров нарушений 918 1403 5210600060 540 140,5   105,4   105,4   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по осуществлению 
внешнего муниципального финансового контроля 918 1403 5210600070 540 12,3   9,2   9,2   74,8 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по проведению текущей 
антикоррупционной и правовой экспертизы проектов  муниципальных норма-
тивных правовых актов 918 1403 5210600080 540 18,0   13,5   13,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных  районов из бюдже-
тов поселений  на осуществление  части полномочий  по осуществлению за-
купок в соответствии с требованиями, установленными Федеральным зако-
ном от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок това-
ров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд", путем про-
ведения электронного и открытого аукционов, запросов котировок, запросов 
предложений, предварительного отбора участников закупки в целях оказа-
ния гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных си-
туаций природного или техногенного характера; по размещению в реестре 
контрактов информации и  документов о заключенных заказчиком муници-
пальных контрактах 918 1403 5210600090 540 1,2   0,9   0,9   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по опубликованию му-
ниципальных нормативных правовых актов поселения и их проектов; по раз-
мещению официальной информации поселения в информационном вестни-
ке Верхнекетского района "Территория" 918 1403 5210600100 540 23,0   17,2   17,2   74,8 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по оценке и обследова-
нию жилых помещений в целях признания в установленном порядке жилых 
помещений муниципального и частного жилищного фонда непригодным для 
проживания, многоквартирных домов за исключением многоквартирных до-
мов, все жилые помещения в которых находятся в собственности Россий-
ской Федерации или субъекта Российской Федерации, аварийными и подле-
жащими сносу и реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом 918 1403 5210600140 540 6,2   4,7   4,7   75,2 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюдже-
тов поселений на осуществление части полномочий по осуществлению 
внутреннего муниципального финансового контроля 918 1403 5210600170 540 5,3   3,9   3,9   73,6 100,0 

Приложение № 3 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
Отчёт об исполнении местного бюджета муниципального образования Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 

Томской области по разделам и подразделам классификации расходов бюджетов за 9 месяцев 2023 года 

Наименование РзПр 
План на 
2023 год, 
тыс. руб. 

План 9 ме-
сяцев 2023 
года, тыс. 
руб. 

Исполнение 
на 
01.10.2023 
года, тыс. 
руб. 

% испол-
нения к го-
ду 

% испол-
нения к 9 
месяцам 

Общегосударственные вопросы 0100 5 845,0   4 636,4   4 453,4   76,2 96,1 
Функционирование Правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов госу-
дарственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций 0102 1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Функционирование Правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов госу-
дарственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций 0104 4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Резервные фонды 0111 2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Другие общегосударственные вопросы 0113 336,5   336,5   325,1   96,6 96,6 
Национальная оборона 0200 215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Мобилизационная и вневойсковая подготовка 0203 215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Предупреждение чрезвычайных ситуаций, противопожарные мероприятия 0310 26,5   26,5   26,5   100,0 100,0 
Национальная экономика 0400 1 272,4   717,3   629,6   49,5 87,8 
Сельское хозяйство и рыболовство 0405 25,0   25,0   25,0   100,0 100,0 
Дорожное хозяйство (дорожные фонды) 0409 1 171,4   692,3   604,6   51,6 87,3 
Другие вопросы в области национальной экономики 0412 76,0   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Жилищно-коммунальное хозяйство 0500 31 108,1   31 015,9   30 380,9   97,7 98,0 
Жилищное хозяйство 0501 738,1   738,1   489,7   66,3 66,3 
Коммунальное хозяйство 0502 28 756,6   28 676,9   28 408,6   98,8 99,1 
Благоустройство 0503 1 613,4   1 600,9   1 482,6   91,9 92,6 
Образование 0700 46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Молодёжная политика  0707 46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Социальная политика 1000 0,0   0,0   0,0       
Социальное обеспечение населения 1003 0,0   0,0   0,0       
Физическая культура и спорт 1100 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Физическая культура 1101 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Межбюджетные трансферты общего характера бюджетам бюджетной системы Российской 
Федерации  1400 492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
              
Прочие межбюджетные трансферты общего характера 1403 492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
ИТОГО   39 019,7   36 975,6   36 057,1   92,4 97,5 

Приложение № 4 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
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Отчет о распределении бюджетных ассигнований по разделам, подразделам, целевым статьям, группам, подгруппам видов расходов 
бюджета Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района Томской области за 9 месяцев 2023 года 

Наименование РзПр ЦСР ВР 
План на 
2023 г.  

План 9 
месяцев 
2023 г. 

Исполнено 
на 
01.10.2023 г. 

% исполне-
ние к годо-
вому плану 

% исполнение 
к плану 9 ме-
сяцев 

В С Е Г О       39 019,7   36 975,6   36 057,1   92,4 97,5 
Администрация Катайгинского сельского поселения       39 019,7   36 975,6   36 057,1   92,4 97,5 
Общегосударственные вопросы 0100     5 845,0   4 636,4   4 453,4   76,2 96,1 
Функционирование высшего должностного лица субъекта Российской Федера-
ции и муниципального образования 0102     1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Руководство и управление в сфере установленных функций органов местного само-
управления 0102 0020000000   1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Аппарат органов местного самоуправления 0102 0020400300   1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций государ-
ственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, органами управ-
ления государственными внебюджетными фондами 0102 0020400300 100 1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 0102 0020400300 120 1 083,6   886,3   886,3   81,8 100,0 
Функционирование Правительства Российской Федерации, высших исполни-
тельных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, 
местных администраций 0104     4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Руководство и управление в сфере установленных функций органов местного само-
управления 0104 0020000000   4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Аппарат органов местного самоуправления 0104 0020400300   4 422,9   3 411,6   3 242,0   73,3 95,0 
Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций государ-
ственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, органами управ-
ления государственными внебюджетными фондами 0104 0020400300 100 3 223,1   2 419,1   2 314,2   71,8 95,7 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 0104 0020400300 120 3 223,1   2 419,1   2 314,2   71,8 95,7 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0104 0020400300 200 1 196,9   989,6   924,9   77,3 93,5 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 

0104 0020400300 240 
1 196,9   989,6   924,9   77,3 93,5 

Уплата налогов, сборов и иных платежей 0104 0020400300 800 2,9   2,9   2,9   100,0 100,0 
Резервные фонды  0111     2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные фонды  0111 0070000000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные фонды местных администраций 0111 0070500000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервный фонд финансирования непредвиденных расходов Администрации Катай-
гинского сельского поселения 0111 0070500000   2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Иные бюджетные ассигнования 0111 0070500000 800 2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Резервные средства 0111 0070500010 870 2,0   2,0   0,0   0,0 0,0 
Другие общегосударственные вопросы 0113     336,5   336,5   325,1   96,6 96,6 
Реализация иных функций органов местного самоуправления 0113 0900000000   336,5   336,5   325,1   96,6 96,6 
Реализация муниципальных функций в области приватизации и управления муници-
пальной собственностью 0113 0900200000   11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0113 0900200000 200 11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0113 0900200000 240 11,3   11,3   0,0   0,0 0,0 
Расходы на уплату ежегодных членских взносов на организацию деятельности Ассо-
циации "Совет муниципальных образований Томской области" 0113 0090300030   82,9   82,9   82,8   99,9 99,9 
Иные бюджетные ассигнования 0113 0090300030 800 242,3   242,3   242,3   100,0 100,0 
Уплата налогов, сборов и иных платежей 0113 0090300030 850 242,3   242,3   242,3   100,0 100,0 
Национальная оборона 0200     215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Мобилизационная и вневойсковая подготовка 0203     215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Государственная программа "Эффективное управление региональными финансами, 
государственными закупками и совершенствование межбюджетных отношений в 
Томской области" 

0203 2100000000 
  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 

Подпрограмма "Совершенствование межбюджетных отношений в Томской области" 0203 2120000000   215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Основное мероприятие "Обеспечение осуществления в муниципальных образовани-
ях Томской области передаваемых Российской Федерацией органам местного само-
управления полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсут-
ствуют военные комиссариаты" 

0203 2128100000 

  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 
Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют воен-
ные комиссариаты 

0203 2128151180 
  215,8   155,0   151,8   70,3 97,9 

Расходы на выплаты персоналу в целях обеспечения выполнения функций государ-
ственными (муниципальными) органами, казенными учреждениями, органами управ-
ления государственными внебюджетными фондами 0203 2128151180 100 203,0   155,0   151,8   74,8 97,9 
Расходы на выплаты персоналу государственных (муниципальных) органов 0203 2128151180 120 203,0   155,0   151,8   74,8 97,9 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0203 2128151180 200 12,8   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0203 2128151180 244 12,8   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Предупреждение чрезвычайных ситуаций, противопожарные мероприятия 0310 0090300010   26,5   26,5   26,5   100,0 100,0 
Прочая закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0310 0090300010 244 26,5   26,5   26,5   100,0 100,0 
Сельское хозяйство и рыболовство (содействие в организации централизо-
ванного обеспечения малых фермерских хозяйств сельскохозяйственными 
птицами и животными) 0405     25,0   25,0   25,0   100,0 100,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0405 7950500060 244 25,0   25,0   25,0   100,0 100,0 
Дорожное хозяйство (дорожные фонды) 0409     1 171,4   692,3   604,6   51,6 87,3 
Дорожное хозяйство 0409 3150000000   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Поддержка дорожного хозяйства 0409 3150200000   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в гра-
ницах населенных пунктов за счет средств дорожных фондов поселений 0409 3150200320   876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0409 3150200320 200 876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0409 3150200320 240 876,4   657,3   604,6   69,0 92,0 
Муниципальная программа «Развитие транспортной системы Верхнекетского райо-
на» 0409 7951700000   295,0   35,0   0,0   0,0   
Обеспечение дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог общего 
пользования местного значения вне границ населенных пунктов за счет средств  до-
рожного фонда муниципального образования Верхнекетский район Томской области 0409 7951700030   295,0   35,0   0,0   0,0   
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0409 7951700030 200 295,0   35,0   0,0   0,0   
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0409 7951700030 240 295,0   35,0   35,0   11,9   
Другие вопросы в области национальной экономики 0412     76,0   0,0   0,0   0,0   
Муниципальные программы 0412 7950000000   76,0   0,0   0,0   0,0   
Муниципальная программа "Устойчивое развитие сельских территорий Верхнекетско-
го района" 0412 7950100000   76,0   0,0   0,0   0,0   
Внесение изменений в генеральный план поселений 0412 7950100070   76,0   0,0   0,0   0,0   
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0412 7950100070 200 76,0   0,0   0,0   0,0   
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0412 7950100070 240 76,0   0,0   0,0   0,0   
Жилищно-коммунальное хозяйство 0500     31 108,1   31 015,9   30 380,9   97,7 98,0 
Жилищное хозяйство 0501     738,1   738,1   489,7   66,3 66,3 
Поддержка жилищного хозяйства 0501 3900000000   683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
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Капитальный ремонт муниципального жилищного фонда 0501 3900200000   683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0501 3900200000 200 683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0501 3900200000 240 683,6   683,6   435,4   63,7 63,7 
Муниципальные программы 0501 7950000000   54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Муниципальная программа "Капитальный ремонт муниципального жилищного фонда 
в муниципальном образовании Верхнекетский район Томской области" 0501 7951400000   54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0501 7951400000 200 54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0501 7951400000 240 54,5   54,5   54,3   99,6 99,6 
Коммунальное хозяйство 0502     28 756,6   28 676,9   28 408,6   98,8 99,1 
Государственная программа "Улучшение инвестиционного климата, развитие внеш-
них связей Томской области и соблюдение баланса экономических интересов потре-
бителей и поставщиков на регулируемых рынках товаров и услуг" 0502 0100000000   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Подпрограмма "Баланс экономических интересов потребителей и поставщиков на ре-
гулируемых рынках товаров и услуг" 0502 0140000000   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Ведомственная целевая программа "Оказание содействия отдельным муниципаль-
ным образованиям Томской области по обеспечению соблюдения баланса экономи-
ческих интересов потребителей и поставщиков топливно-энергетических ресурсов" 0502 0148140120   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Компенсация местным бюджетам расходов по организации электроснабжения от ди-
зельных электростанций 0502 0148140120   27 989,7   27 989,7   27 941,9   99,8 99,8 
Компенсация расходов по организации электроснабжения от дизельных электро-
станций 0502 0148140120 200 295,8   295,8   248,0   83,8 83,8 
Закупка энергетических ресурсов 0502 0148140120 240 295,8   295,8   248,0   83,8 83,8 
Иные бюджетные ассигнования 0502 0148140120 800 27 693,9   27 693,9   27 693,9   100,0 100,0 
Компенсация местным бюджетам расходов по организации электроснабжения от ди-
зельных электростанций 0502 0148140120 810 27 693,9   27 693,9   27 693,9   100,0 100,0 
Поддержка коммунального хозяйства 0502 3910000000   623,9   544,2   378,6   60,7 69,6 
Капитальный ремонт объектов коммунального хозяйства, относящихся к муници-
пальному имуществу 0502 3910200000   32,0   32,0   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0502 3910200000 200 32,0   32,0   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0502 3910200000 240 32,0   32,0     0,0 0,0 
Мероприятия в области коммунального хозяйства 0502 3910500000   591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Расходы на оплату электроэнергии и обслуживание по станции подготовки питьевой 
воды для хозяйственно-питьевых нужд 0502 3910500010   591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0502 3910500010 200 591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0502 3910500010 240 591,9   512,2   378,6   64,0 73,9 
Проведение капитальных ремонтов, приобретение оборудования и материалов для 
проведения капитальных ремонтов объектов коммунальной инфраструктуры в си-
стемах электроснабжения от ДЭС, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения 
и очистки сточных вод в целях подготовки хозяйственного комплекса Верхнекетского 
района к безаварийному прохождению отопительного сезона 0502 7951200010 200 143,0   143,0   88,1   61,6 61,6 
Закупка товаров, работ, услуг в целях капитального ремонта государственного (му-
ниципального) имущества 0502 7951200010 240 143,0   143,0   88,1   61,6 61,6 
Субсидии (гранты в форме субсидий) на финансовое обеспечение затрат в связи с 
производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг, не 
подлежащие казначейскому сопровождению 0502 3910500030 813 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Благоустройство 0503     1 613,4   1 600,9   1 482,6   91,9 92,6 
Резервные фонды  0503 0070000000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Резервные фонды местных администраций 0503 0070500000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Резервный фонд финансирования непредвиденных расходов Администрации Катай-
гинского сельского поселения 0503 0070500000   13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Социальное обеспечение и иные выплаты населению 0503 0070500000 300 13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Иные выплаты населению 0503 0070500010 360 13,0   13,0   13,0   100,0 100,0 
Благоустройство 0503 6000000000   1 600,4   1 587,9   1 469,6   #ДЕЛ/0! 92,5 
Уличное освещение 0503 6000100000   413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0503 6000100000 200 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
закупка энергетических ресурсов 0503 6000100000 240 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных 
нужд) 0503 600100000 240 413,7   413,7   332,9   80,5 80,5 
Прочая закупка товаров, работ и услуг 0503 600200000 240 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Ликвидация несанкционированной свалки 0503 6000300000 200 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Прочая закупка товаров, работ и услуг 0503 6000300000 244 0,0   0,0   0,0   #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
Содержание мест захоронения (кладбищ) 0503 6000400000   50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0503 6000400000 200 50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0503 6000400000 240 50,0   37,5   0,0   0,0 0,0 
Прочие мероприятия по благоустройству поселений  0503 6000500010   25,9   25,9   25,9   100,0 100,0 
Увеличение материальных запасов 0503 6000500010 244 18,0   18,0   18,0       
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0503 6000500010 100 6,4   6,4   6,4   100,0 100,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0503 6000500010 100 6,4   6,4   6,4   100,0 100,0 
Иные бюджетные ассигнования 0503 6000500010 800 1,5   1,5   1,5   100,0 100,0 
Уплата налогов, сборов и иных платежей 0503 6000500010 850 1,5   1,5   1,5   100,0 100,0 
Инициативный проект Томской области за счет инициативных платежей населения, 
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей 0503 60S0541101 244 110,7   110,7   110,7   100,0 100,0 
Инициативный проект за счет средств бюджета поселений 0503 60S0541101 244 174,8   174,8   174,8   100,0 100,0 
Муниципальная программа "Устойчивое развитие сельских территорий Верх-
некетского района" 

0503 79S0100000 
  825,3   825,3   825,3   100,0 100,0 

Финансовая поддержка инициативных проектов, выдвигаемых муниципальными об-
разованиями Томской области 0503 79S0141100 244 299,0   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
 - Благоустройство места массового отдыха населения в п. Катайга Верхнекетского 
района Томской области 0503 79S0141101 244 299,0   299,0   299,0   100,0 100,0 
 - Благоустройство места массового отдыха населения в п. Катайга Верхнекетского 
района Томской области 

0503 2148241101 
244 526,3   526,3   526,3   0,0 100,0 

Образование 0700     46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Молодежная политика 0707     46,4   45,4   45,4   97,8 100,0 
Проведение мероприятий для детей и молодежи 0707 4310000000   45,4   45,4   45,4   100,0 100,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 0707 4310100000 100 45,4   45,4   45,4   100,0 100,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 0707 4310100000 200 1,0   0,0   0,0   0,0 #ДЕЛ/0! 
Физическая культура и спорт 1100     12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Физическая культура 1101     12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Мероприятия в области физической культуры и спорта 1101 5129700000   12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Закупка товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муниципальных) 
нужд 1101 5129700000 200 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Иные закупки товаров, работ и услуг для обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд 1101 5129700000 240 12,8   9,6   0,0   0,0 0,0 
Межбюджетные трансферты общего характера бюджетам бюджетной системы 1400     492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
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Российской Федерации  
Прочие межбюджетные трансферты общего характера  1403     492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений и межбюджетные трансферты бюджетам поселений из бюджетов муниципаль-
ных районов на осуществление части полномочий по решению вопросов местного 
значения в соответствии с заключенными соглашениями 1403 5210600000   492,7   369,5   369,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по организации и осуществлению меро-
приятий по работе с детьми и молодежью в поселениях 1403 5210600010 540 21,9   16,5   16,5   75,3 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по созданию условий для организации 
досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры; по органи-
зации библиотечного обслуживания населения, комплектованию и обеспечению со-
хранности библиотечных фондов библиотек поселения 1403 5210600020 540 17,6   13,2   13,2   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление контроля, предусмотренного частями 3,8 статьи 99 ФЗ от 
05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд" 1403 5210600030 540 5,3   3,9   3,9   73,6 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по организации в границах поселения 
электро-, тепло-, водоснабжения населения 1403 5210600040 540 219,5   164,6   164,6   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по организации и осуществлению уча-
стия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в грани-
цах поселения 1403 5210600050 540 21,9   16,5   16,5   75,3 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных  районов из бюджетов посе-
лений  по подготовке документов для выдачи разрешений на строительство (за ис-
ключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Фе-
дерации, иными федеральными законами), подготовке документов для выдачи раз-
решений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, рекон-
струкции объектов капитального строительства, расположенных на территории посе-
ления; осуществлению в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом 
Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об 
устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений 1403 5210600060 540 140,5   105,4   105,4   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по осуществлению внешнего муници-
пального финансового контроля 1403 5210600070 540 12,3   9,2   9,2   74,8 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по проведению текущей антикоррупци-
онной и правовой экспертизы проектов  муниципальных нормативных правовых актов 1403 5210600080 540 18,0   13,5   13,5   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных  районов из бюджетов посе-
лений  на осуществление  части полномочий  по осуществлению закупок в соответ-
ствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-
ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государствен-
ных и муниципальных нужд", путем проведения электронного и открытого аукционов, 
запросов котировок, запросов предложений, предварительного отбора участников за-
купки в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвы-
чайных ситуаций природного или техногенного характера; по размещению в реестре 
контрактов информации и  документов о заключенных заказчиком муниципальных 
контрактах 1403 5210600090 540 1,2   0,9   0,9   75,0 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий  опубликованию муниципальных норма-
тивных правовых актов поселения и их проектов; по размещению официальной ин-
формации поселения в информационном вестнике Верхнекетского района "Террито-
рия" 1403 5210600100 540 23,0   17,2   17,2   74,8 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по оценке и обследованию жилых поме-
щений в целях признания в установленном порядке жилых помещений муниципаль-
ного и частного жилищного фонда непригодным для проживания, многоквартирных 
домов за исключением многоквартирных домов, все жилые помещения в которых 
находятся в собственности Российской Федерации или субъекта Российской Феде-
рации, аварийными и подлежащими сносу и реконструкции, садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом 1403 5210600140 540 6,2   4,7   4,7   75,2 100,0 
Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов посе-
лений на осуществление части полномочий по осуществлению внутреннего муници-
пального финансового контроля 1403 5210600170 540 5,3   3,9   3,9   73,6 100,0 

Приложение № 5 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
Отчет об исполнении Дорожного фонда муниципального образования Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района Том-

ской области за 9 месяцев 2023 года 

Наименование показателя 
План на 
2023 г. 

 План меся-
цев 2023 г. 

Исполнение на 
01.10.2023 г. 

% исполнения 
к году 

% исполнения к 
плану 9 месяцев 

Остаток денежных средств на начало года                                 0,0 68,8     
Доходы Дорожного фонда - всего               1 102,6 640,7 642,5 58,3 100,3 
в том числе по источникам:                   
акцизы на автомобильный бензин, прямогонный бензин, дизельное топливо, моторные 
масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей, производимые на 
территории Российской Федерации, подлежащих зачислению в местный бюджет 

807,6 605,7 642,5 79,6 106,1 

иные межбюджетные трансферты на реализацию МП "Развитие транспортной системы 
Верхнекетского района" 

295,0 35,0 0,0 0,0 0,0 

Расходы Дорожного фонда - всего   1 171,4 692,3 604,6 #ДЕЛ/0! 87,3 
в том числе по направлениям:            
капитальный ремонт, ремонт автомобильных дорог общего пользования 0,0 0,0 0,0 #ДЕЛ/0! #ДЕЛ/0! 
содержание автомобильных дорог общего пользования 876,4 657,3 604,6 69,0 92,0 
устройство и содержание ледовых переправ 260,0 0,0 0,0 0,0   
Содержание автомобильных дорог к сенокосным угодьям 35,0 35,0 0,0 0,0 0,0 
Остаток денежных средств на конец отчетного периода     106,7     

Приложение № 6 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
Отчет о численности работников органов местного самоуправления муниципального образования Катайгинского сельского поселения 
Верхнекетского района Томской области и фактических затратах на оплату их труда в местном бюджете муниципального образования 
Катайгинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области за 9 месяцев 2023 года (в соответствии с пунктом 6 статьи 
52 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции", пунктом 14 статьи 34 Устава муниципального образования Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района Томской 

области) 

№ п/п Наименование показателя 
среднесписочная 
численность, чел. 

фактические затраты на оплату труда (без учета начислений на оплату труда), тыс. 
руб. 

1 Органы местного самоуправления 6,50 2 463,5 
  из них     
  лица, замещающие муниципальные должности 1,00 681,60 
  лица, замещающие должности муниципальной службы 3,00 1 005,8 

  
лица, замещающие должности, не являющиеся должно-
стями муниципальной службы 2,50 776,1 

  прочий персонал     
Итого 6,50 2 463,5 

Приложение № 7 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1  
Отчет об использовании средств резервного фонда финансирования непредвиденных расходов Администрации Катайгинского сель-

ского поселения за 9 месяцев 2023 года 
№ п/п Основные направления расходования средств Сумма (тыс. руб.) 
  Утверждено по бюджету на 2023 год 50,0 
  Выделено по постановлениям - всего 48,0 
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  в том числе:   

1 
Награждение победителей смотра-конкурса на лучшее новогоднее оформление фасадов зданий и прилегающих к ним территорий, располо-
женных на территории поселения 13,0 

2 Проведение мероприятий, связанных с празднованием Дня Победы 9 мая 15,0 
3 Подготовка к мероприятиям, связанным с празднованием юбилея поселка Катайга 20,0 
  Остаток средств на 01.10.2023 г 2,0 
   Приложение № 8 Утвержден постановлением Администрации Катайгинского сельского поселения от 10.01.2024 года № 4/1 
Отчет об исполнении источников финансирования дефицита местного бюджета муниципального образования Катайгинского сельского 

поселения Верхнекетского района Томской области по кодам классификации источников финансирования дефицитов бюджетов за 9 
месяцев 2023 года 

Код бюджетной классификации Россий-
ской Федерации 

Наименование 
План на 
2023 год, 
тыс. руб. 

План 9 
месяцев 
2023 года, 
тыс. руб. 

Кассовое    
исполнение на 
01.10.2023 го-
да, тыс. руб. 

код главного 
администратора 

код группы, подгруппы, 
статьи и вида источников 

    Источники финансирования дефицита местного бюджета - всего 235,3 942,3 93,2 
    в том числе:       

918   
 Администрация Катайгинского сельского поселения Верхнекетского района 
Томской области 235,3 942,3 93,2 

918 01 05 02 01 10 0000 510 Увеличение прочих остатков денежных средств бюджетов сельских поселений -38 784,5 -36 033,3 -35 963,9 
918 01 05 02 01 10 0000 610 Уменьшение прочих остатков денежных средств бюджетов сельских поселений 39 019,8 36 975,7 36 057,14 

 
Администрация Катайгинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
31 января 2024 г.                                                № 12 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению, на территории 
муниципального образования Катайгинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 
В соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 года 
№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», распоряжением Админи-
страции Томской области от 15.10.2015 №761-ра «Об организации со-
гласования стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению», Уставом муниципального об-
разования Катайгинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области, постановляю: 
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Катайгинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томской области в размере 12555, рублей 00 копеек.  
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Катай-
гинского сельского поселения от 30.01.2023 № 07 «Об утверждении 
стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному пе-
речню услуг по погребению, на территории муниципального образова-
ния Катайгинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 
области».  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района 
«Территория», но не ранее 01 февраля 2024года. Разместить насто-
ящее постановление на официальном сайте Администрации Верхне-
кетского района. Настоящее постановление вступает в силу со дня 
его официального опубликования в информационном вестнике Верх-
некетского района «Территория». с 1 января 2015 года. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Катайгинского сельского поселения Г.М. Родикова 

 

 
Администрация Клюквинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 03 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 
изменение и аннулирование такого адреса» на территории муни-

ципального образования Клюквинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 

 
Во исполнение Федеральных законов от 06 октября 2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации», от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответ-
ствии с постановлением Администрации Клюквинского сельского по-
селения от 17.03.2023 № 19 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муни-
ципальных услуг на территории муниципального образования 
Клюквинское сельское поселение Верхнекетский район Томской обла-
сти», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адре-
сации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории му-
ниципального образования Клюквинское сельское поселение Верхне-
кетского района Томской области. 
2. Отменить постановление Администрации Клюквинского сельского 
поселения от 28.01.2021 № 09 «Присвоение адреса объекту адреса-
ции, изменение, аннулирование адресов» на территории муниципаль-
ного образования Клюквинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томкой области». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-

го опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района 
«Территория».  
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Ад-
министрации Верхнекетского района 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами Администрации Клюквинского сельского посе-
ления. 

Глава Клюквинского сельского поселения А.Г. Соловьева 
Утвержден постановлением Администрации Клюквинского сельско-

го поселения от 09.01.2024 г. №03 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и ан-
нулирование    такого адреса» на территории муниципального 

образования Клюквинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томкой области 

1.Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента  
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннули-
рование такого адреса» на территории муниципального образования 
Клюквинское сельское поселение Верхнекетский район Томской обла-
сти (далее - Административный регламент) разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при осуществлении полномочий по вы-
даче градостроительного плана земельного участка (далее - муници-
пальная услуга) Администрацией Клюквинского сельского поселения, 
должностными лицами и муниципальными служащими Администра-
ции Клюквинского сельского поселения. 
Круг Заявителей 
1.2. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные 
пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования ад-
ресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее соответственно — Пра-
вила, Заявитель): 
1) собственники объекта адресации; 
2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект 
адресации: 
- право хозяйственного ведения; 
- право оперативного управления; 
- право пожизненно наследуемого владения; 
- право постоянного (бессрочного) пользования; 
З) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, осно-
ванных на оформленной в установленном законодательством порядке 
доверенности; 
4) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, 
уполномоченный на подачу такого заявления решением общего со-
брания указанных собственников; 
5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) 
дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на 
подачу такого заявления решением общего собрания членов такого 
некоммерческого объединения;  
6) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, 
предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона 
от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадаст-
ровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении со-
ответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адре-
сации.  
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Клюквинского сельского поселения или многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
многофункциональный центр); 
2) по телефону Администрации Клюквинского сельского поселения 
или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал, ЕГПУ); 
- на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
http://www.vktadm.ru/; 

Администрация 
Клюквинского 

сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Клюквинского сельского поселения или мно-
гофункционального центра. 
1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги; 
- адресов Администрации Клюквинского сельского поселения и мно-
гофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги; 
- справочной информации о работе Администрации Клюквинского 
сельского поселения; 
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 
1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) спе-
циалист Администрации Клюквинского сельского поселения, работник 
многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратив-
шихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если специалист Администрации Клюквинского сельского поселения 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же об-
ратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по ко-
торому можно будет получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
- изложить обращение в письменной форме; 
- назначить другое время для консультаций. 
Специалист Администрации Клюквинского сельского поселения не 
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стан-
дартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
1.6. По письменному обращению специалист Администрации 
Клюквинского сельского поселения, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настояще-
го Административного регламента в порядке, установленном Феде-
ральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 
1.7 На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной си-
стеме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государствен-
ных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осу-
ществление функций)». 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
1.8. На официальном сайте Администрации Верхнекетского района в 
разделе «Поселения района» в подразделе «Муниципальные услуги», 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в мно-
гофункциональном центре размещается следующая справочная ин-
формация: 
1) о месте нахождения и графике работы Администрации Клюквинско-
го сельского поселения и ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, а также многофункциональных центров; 
2) справочные телефоны Администрации Клюквинского сельского по-
селения и ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона; 
3) адрес официального сайта органов местного самоуправления 
Клюквинского сельского поселения в сети «Интернет», также элек-
тронной почты и (или) формы обратной связи Администрации 
Клюквинского сельского поселения. 
1.9. В зале ожидания Администрации Клюквинского сельского поселе-
ния размещаются нормативные правовые акты, регулирующие поря-
док предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий 
Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 
1.10. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Ад-
министрацией Клюквинского сельского поселения с учетом требова-
ний к информированию, установленных настоящим Административ-
ным регламентом. 

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также 
в Администрации Клюквинского сельского поселения при обращении 
заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги   
Наименование муниципальной услуги 
2.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулиро-
вание такого адреса». 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется - Адми-
нистрацией Клюквинского сельского поселения (далее по тексту – 
уполномоченный орган). 
Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляет специалист I категории. 
2.3. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодей-
ствует с: 
- оператором федеральной информационной адресной системы (да-
лее - Оператор ФИАС); 
- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным 
Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, 
содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или 
действующим на основании решения указанного органа подведом-
ственным ему федеральным государственным бюджетным учрежде-
нием; 
- органами государственной власти, органами местного самоуправле-
ния и подведомственными государственным органам или органам 
местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 
находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), ука-
занные в пункте 34 Правил. 
В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные 
центры (при наличии соответствующего соглашения о взаимодей-
ствии). 
При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодействует 
с Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из 
Единого государственного реестра юридических лиц и Единого госу-
дарственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.4. При предоставлении Услуги Уполномоченному органу запрещает-
ся требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы и организации, за исключе-
нием получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления Услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления Услуги является: 
- выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвое-
нии адреса объекту адресации; 
- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннули-
ровании адреса объекта адресации (допускается объединение с ре-
шением о присвоении адреса объекту адресации); 
- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре-
са. 
2.5.1. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается 
Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, уста-
новленных пунктом 22 Правил. 
2.5.2. Решение об аннулировании адреса объекта адресации прини-
мается Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, 
установленных пунктом 23 Правил. 
Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса установлена приложением 2 к приказу 
Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. 
N 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адре-
сации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре-
са". 
Окончательным результатом предоставления Услуги является внесе-
ние сведений в государственный адресный реестр, подтвержденное 
соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, 
оформляемой по форме согласно приложению № 2 к приказу Мини-
стерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 
193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, со-
держащихся в государственном адресном реестре, органам государ-
ственной власти, органам местного самоуправления, физическим и 
юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к 
федеральной информационной адресной системе». 
2.5.3. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса принимается Уполномоченным органом по 
форме, установленной приложением № 2 к приказу Министерства фи-
нансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Спра-
вочная форма данного решения приведена в Приложении № 1 к 
настоящему Регламенту. 
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или ан-
нулировании его адреса может приниматься в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица с использованием 
федеральной информационной адресной системы. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
2.6. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия реше-
ния о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса, а также внесения соответствующих 
сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный 
реестр установлен пунктом 37 Правил и не должен превышать 10 ра-
бочих дней со дня поступления заявления о предоставлении Услуги. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
2.7. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 
- Земельным кодексом Российской Федерации; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
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- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государ-
ственном кадастре недвижимости»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О феде-
ральной информационной адресной системе и о внесении изменений 
в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных»; 
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 
2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 
2015 г. № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в госу-
дарственном адресном реестре, порядке межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при ведении государственного адресного 
реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу неко-
торых актов Правительства Российской Федерации»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сен-
тября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной 
налоговой службе»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 
2014 г. № 384 «Об определении федерального органа исполнитель-
ной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в 
области отношений, возникающих в связи с ведением государствен-
ного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информацион-
ной адресной системы и использованием содержащихся в государ-
ственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора 
федеральной информационной адресной системы»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 де-
кабря 2014 г. № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения 
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 
его адреса»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 нояб-
ря 2015 г. № 171н «Об утверждении Перечня элементов планировоч-
ной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов 
адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в 
качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования 
адресообразующих элементов»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 мар-
та 2016 г. № 37н «Об утверждении Порядка ведения государственного 
адресного реестра». 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовы-
ми актами для предоставления государственной или муници-
пальной услуги с разделением на документы и информацию, ко-
торые заявитель должен представить самостоятельно, и доку-
менты, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия 
2.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании заполнен-
ного и подписанного Заявителем заявления. 
Форма заявления установлена приложение 1 к приказу Министерства 
финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н "Об 
утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адре-
са или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса". 
2.9. В случае, если собственниками объекта адресации являются не-
сколько лиц, заявление подписывается и подается всеми собственни-
ками совместно либо их уполномоченным представителем. 
При представлении заявления представителем Заявителя к такому 
заявлению прилагается доверенность, выданная представителю За-
явителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодатель-
ством Российской Федерации. 
При предоставлении заявления представителем Заявителя в форме 
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежа-
щим образом оформленная доверенность в форме электронного до-
кумента, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверен-
ность, с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи (в случае, если представитель Заявителя действует на осно-
вании доверенности). 
При предоставлении заявления от имени собственников помещений в 
многоквартирном доме представитель таких собственников, уполно-
моченный на подачу такого заявления принятым в установленном за-
конодательством Российской Федерации порядке решением общего 
собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению со-
ответствующее решение. 
При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или 
огороднического некоммерческого товарищества представитель тако-
го товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления приня-
тым решением общего собрания членов такого товарищества, также 
прилагает к заявлению соответствующее решение. 
2.10. При представлении заявления кадастровым инженером к такому 
заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 
35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-
ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого осуществ-
ляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых 
работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являю-
щегося объектом адресации. 
2.11. Заявление представляется в форме: 
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправле-
ния с описью вложения и уведомлением о вручении; 
- документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполно-
моченный орган или многофункциональный центр; 

- электронного документа с использованием портала ФИАС; 
- электронного документа с использованием ЕПГУ; 
- электронного документа с использованием регионального портала. 
2.12. Заявление представляется в Уполномоченный орган или мно-
гофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 
Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается 
заявителем. 
Заявление в форме электронного документа подписывается элек-
тронной подписью, вид которой определяется в соответствии с частью 
2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 
2.13. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, региональ-
ного портала или портала ФИАС формирование заявления осуществ-
ляется посредством заполнения интерактивной формы, которая мо-
жет также включать в себя опросную форму для определения инди-
видуального набора документов и сведений, обязательных для 
предоставления услуги (далее интерактивная форма), без необходи-
мости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
2.14 В случае представления заявления при личном обращении За-
явителя или представителя Заявителя предъявляется документ, удо-
стоверяющий соответственно личность Заявителя или представителя 
Заявителя. 
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юри-
дического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его лич-
ность, а представитель юридического лица предъявляет также доку-
мент, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 
юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью 
руководителя этого юридического лица. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, действующим от имени юридического лица, документ, 
подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов 
юридического лица, должен быть подписан усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного лица юридического 
лица. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, действующим от имени индивидуального предприни-
мателя, документ подтверждающий полномочия Заявителя на пред-
ставление интересов индивидуального предпринимателя, должен 
быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 
индивидуального предпринимателя. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, документ, подтверждающий полномочия представи-
теля на представление интересов Заявителя выдан нотариусом, дол-
жен быть подписан усиленной квалифицированной электронной под-
писью нотариуса. В иных случаях представления заявления в 
электронной форме — подписанный простой электронной подписью. 
2.15. Предоставление Услуги осуществляется на основании следую-
щих документов, определенных пунктом 34 Правил: 
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы 
на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию 
(строению) или сооружению, в том числе строительство которых не 
завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Россий-
ской Федерации для строительства которых получение разрешения на 
строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) право-
удостоверяющие документы на земельный участок, на котором рас-
положены указанное здание (строение), сооружение); 
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
объектах недвижимости, следствием преобразования которых явля-
ется образование одного и более объекта адресации (в случае преоб-
разования объектов недвижимости с образованием одного и более 
новых объектов адресации); 
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении 
адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, 
если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Фе-
дерации для строительства или реконструкции здания (строения), со-
оружения получение разрешения на строительство не требуется) и 
(или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуа-
тацию; 
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 
кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 
земельному участку адреса); 
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае 
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастро-
вый учет); 
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 
аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение); 
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) переплани-
ровке помещения, приводящих к образованию одного и более новых 
объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимо-
сти (помещений) с образованием одного и более новых объектов ад-
ресации); 
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрово-
го учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования 
адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" 
пункта 14 Правил); 
и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре не-
движимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, яв-
ляющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 
14 Правил). 
2.16. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 
2.15 настоящего регламента специалист Уполномоченного органа, от-
ветственный за предоставление Услуги, запрашивает с использова-
нием межведомственного информационного взаимодействия. 
2.17 Заявители (представители Заявителя) при подаче заявления 
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вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах «а», 
«в», «г», «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего Регламента, если такие 
документы не находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 
органа государственной власти, органа местного самоуправления ли-
бо подведомственных государственным органам или органам местно-
го самоуправления организаций. 
2.18. В бумажном виде форма заявления может быть получена Заяви-
телем непосредственно в Уполномоченном органе, а также по обра-
щению Заявителя выслана на адрес его электронной почты. 
2.19 При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Упол-
номоченный орган Заявитель предъявляет оригиналы документов для 
сверки. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются при подтверждении учетной записи в Единой системе иден-
тификации и аутентификации (далее — ЕСИА) из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении му-
ниципальных услуг 
2.20. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 
2.15 настоящего Регламента, представляются федеральным органом 
исполнительной власти, уполномоченным Правительством Россий-
ской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Еди-
ном государственном реестре недвижимости, или действующим на 
основании решения указанного органа подведомственным ему феде-
ральным государственным бюджетным учреждением в порядке меж-
ведомственного информационного взаимодействия по запросу Упол-
номоченного органа. 
Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 
2.15 настоящего Регламента, в органах государственной власти, орга-
нах местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, в рас-
поряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведе-
ния, содержащиеся в них), в том числе посредством направления, в 
процессе регистрации заявления автоматически сформированных за-
просов в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются автоматически при подтверждении учетной записи в ЕСИА 
из состава соответствующих данных указанной учетной записи и мо-
гут быть проверены путем направления запроса с использованием 
СМЭВ. 
2.21 При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявите-
ля: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением Услуги; 
2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации или муни-
ципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномо-
ченного органа, государственных органов, органов местного само-
управления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении Услуги, за исключением документов, указанных в ча-
сти 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
З) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 
предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев: 
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления Услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении Услуги; 
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и документах, 
поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предостав-
лении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект до-
кументов; 
- истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги; 
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Уполномоченного органа, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 
предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руко-
водителя Уполномоченного органа, руководителя многофункциональ-
ного центра при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления Услуги, либо руководителя организа-
ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
2.22. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предо-
ставления Услуги, может быть отказано в случае, если с заявлением 
обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента. 
Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, являются: 
- документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление 

услуги; представление неполного комплекта документов; 
- представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверя-
ющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом); 
- представленные документы содержат подчистки и исправления тек-
ста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 
- представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-
вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 
- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необхо-
димых для предоставления услуги в электронной форме, произведена 
с нарушением установленных требований; 
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий призна-
ния действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи; 
- неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в интер-
активной форме на ЕПГУ, наличие противоречивых сведений в запро-
се и приложенных к нему документах. 
Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления услуги, приведена в Приложении к 
настоящему Регламенту. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 
2.23. Оснований для приостановления предоставления Услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, 
поименованные в пункте 40 Правил: 
- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настояще-
го Регламента; 
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий 
документ не был представлен Заявителем (представителем Заявите-
ля) по собственной инициативе; 
- документы, обязанность по предоставлению которых для присвое-
ния объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возло-
жена на Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением 
порядка, установленного законодательством Российской Федерации, 
или отсутствуют; 
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 
14 - 18 Правил. 
2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, опре-
деленный пунктом 2.23 настоящего Регламента, является исчерпы-
вающим. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ной услуги 
2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услу-
ги, отсутствуют. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, преду-
смотренных федеральными законами, принимаемыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Томской 
области, муниципальными правовыми актами Клюквинского 
сельского поселения 
2.26. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы 
2.27. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услу-
ги, отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 
2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
при получении результата предоставления Услуги в Уполномоченном 
органе или многофункциональном центре составляет не более 15 ми-
нут. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе в электронной форме 
2.29. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
Уполномоченный орган. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 2.22 насто-
ящего Регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за 
днем поступления заявления и документов, необходимых для предо-
ставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления Услуги по форме, определяемой Админи-
стративным регламентом Уполномоченного органа согласно требова-
ниям постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных ре-
гламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг». 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга. 
2.30. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления 
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Услуги, должно обеспечивать удобство для 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10 0/0 мест (но не менее од-
ного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управля-
емых инвалидами 1, 2 групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элемен-
тами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обес-
печить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
следующую информацию: 
- наименование; 
- место нахождения и адрес; 
- режим работы; 
- график приема; 
- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответство-
вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; - 
средствами оказания первой медицинской помощи; - туалетными ком-
натами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета и наименования отдела; 
- фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; - графика приема Заявите-
лей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 Услуги инвалидам обеспечиваются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется Услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к 
Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в кото-
рых предоставляется Услуга; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими Услуги наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.31. Основными показателями доступности предоставления Услуги 
являются: - наличие полной и понятной информации о порядке, сро-
ках и ходе предоставления Услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации; 
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
Услуги с помощью ЕПГУ или регионального портала; 
- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, 
в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий. 
2.32. Основными показателями качества предоставления Услуги яв-
ляются: 
- своевременность предоставления Услуги в соответствии со стандар-
том ее предоставления, определенным настоящим Регламентом; 
- минимально возможное количество взаимодей-
ствий гражданина с должностными лицами, участвующими в предо-
ставлении Услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-
ников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям; 
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления Услуги; 
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, многофункционального центра, его 
должностных лиц и работников, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении Услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
Заявителей. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
2.33. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу осу-
ществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений и 
получения результата предоставления Услуги посредством ЕПГУ, ре-
гионального портала и портала ФИАС. 
2.34. Заявителям обеспечивается возможность представления заяв-
ления и прилагаемых документов, а также получения результата 
предоставления Услуги в электронной форме (в форме электронных 
документов). 
2.35. Электронные документы представляются в следующих форма-
тах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том чис-
ле включающих формулы и (или) графические изображения (за ис-
ключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пунк-
та), а также документов с графическим содержанием. 
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1 : 1) с ис-
пользованием следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста); 
- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 
установление личности Заявителя (представителя Заявителя); реги-
страция заявления; проверка комплектности документов, необходи-
мых для предоставления Услуги; получение сведений посредством 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия 
(далее — СМЭВ); рассмотрение документов, необходимых для предо-
ставления Услуги; принятие решения по результатам оказания Услуги; 
внесение результата оказания Услуги в государственный адресный 
реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде; выда-
ча результата оказания Услуги. 
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме 
3.2. При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю 
обеспечивается возможность: 
- получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги; 
- формирования заявления в форме электронного документа с ис-
пользованием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и 
портала ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для 
предоставления Услуги, в электронной форме (в форме электронных 
документов); 
- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прила-
гаемых документов; 
- получения Заявителем (представителем Заявителя) результата 
предоставления Услуги в форме электронного документа; 
- получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 
- осуществления оценки качества предоставления Услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего Услу-
гу, либо муниципального служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы заявления посредством ЕПГУ, регионального 
портала или портала ФИАС без необходимости дополнительной по-
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дачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-
ществляется после заполнения Заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления. 
При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 
а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных 
в пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для предостав-
ления Услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.15 
настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при воз-
никновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму заявления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления 
посредством ЕПГУ); 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее 
в течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично 
сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент фор-
мирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при запол-
нении формы заявления посредством ЕПГУ). 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необ-
ходимые для предоставления Услуги, направляются в Уполномочен-
ный орган в электронной форме. 
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления, а в случае его по-
ступления в нерабочий или праздничный день, — в следующий за ним 
первый рабочий день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и 
направление Заявителю электронного сообщения о поступлении за-
явления; 
б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необхо-
димых для Услуги. 
3.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспе-
чивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю посред-
ством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС; 
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который Заявитель получает при личном обра-
щении. 
3.6. Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в соот-
ветствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельно-
сти руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом ка-
чества предоставления ими государственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-
водителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
г. № 1284. 
Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в автомати-
зированную информационную систему «Информационно-
аналитическая система мониторинга качества государственных 
услуг». 
3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс до-
судебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг». 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 
3.8. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления услуги документов, ор-
ган, уполномоченный на оказание услуги и издавший акт, вносит из-
менение в вышеуказанный документ. 
В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в резуль-
тате предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель 
направляет в уполномоченный орган письменное заявление в произ-
вольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с 
обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письмен-
ному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необхо-
димость вносимых изменений. 
Заявление по внесению изменений в выданные в результате предо-
ставления услуги документы подлежит регистрации в день его по-
ступления в уполномоченный орган. 
Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заявле-
ния на соответствие требованиям к содержанию заявления и направ-
ляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в резуль-
тате предоставления услуги документы либо решение об отказе вне-
сения изменений в указанные документы в срок, установленный зако-
нодательством Российской Федерации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению Услуги, осуществляется на постоянной 
основе должностными лицами Уполномоченного органа или мно-
гофункционального центра, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением Услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок: 
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги; 
- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обраще-
ния граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездей-
ствие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги вклю-
чает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги 
контролю подлежат: 
- соблюдение сроков предоставления Услуги; 
- соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
Услуги; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении Услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного само-
управления информации о предполагаемых или выявленных наруше-
ниях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению Услуги; 
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления Услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Регламента, нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) Услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением-
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением Услуги путем получения информа-
ции о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления Услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, многофункционального центра, организаций, указан-
ных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих, работников 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункци-
онального центра при предоставлении Услуги в досудебном (внесу-
дебном) порядке (далее — жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 
быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель 
Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бу-
мажном носителе или в электронной форме: 
- в Уполномоченный орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Упол-
номоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномо-
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ченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 
- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Упол-
номоченного органа; 
- к руководителю многофункционального центра — на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 
- к учредителю многофункционального центра на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления Услуги, 
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале и 
портале ФИАС, а также предоставляется в устной форме по телефону 
и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым от-
правлением по адресу, указанному Заявителем (представителем За-
явителя). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного(внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предостав-
ления муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) регулируется: 
- Федеральным законом № 210-ФЗ; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 
6. Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий) при предоставлении государственной 
(муниципальной) услуги, выполняемых многофункциональными 
центрами 
6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 
- информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в 
многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением Услуги, а также консультирование Заявителей о по-
рядке предоставления Услуги в многофункциональном центре; 
- прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления 
Услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем содер-
жание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр по результатам предоставления Услуги, а также выдачу до-
кументов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, участвующих в предо-
ставлении Услуги; 
- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ. 
Информирование заявителей 
6.2. Информирование Заявителя осуществляется следующими спосо-
бами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров; 
б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой и корректной форме с использованием официально-
делового стиля речи. 
Рекомендуемое время предоставления консультации — не более 15 
минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для по-
лучения информации об Услуге не может превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении За-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут. 
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного доку-
мента, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в об-
ращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной 
форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
6.3. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказа-
ния Услуги через многофункциональный центр Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей 
выдачи Заявителю (представителю Заявителя) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о вза-
имодействии, заключенным ими в порядке, установленном постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-
ральными органами исполнительной власти, органами государствен-
ных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъ-

ектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся резуль-
татом предоставления Услуги, осуществляется в порядке очередности 
при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: 
- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обраще-
ния представителя Заявителя); 
- определяет статус исполнения заявления; 
- распечатывает результат предоставления Услуги в виде экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-
пользованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе 
с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у 
Заявителя подписи за каждый выданный документ; 
- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оцен-
ки качества предоставленной Услуги многофункциональным центром. 

Приложение к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, из-

менение и аннулирование такого адреса» 
ФОРМА 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги 

___________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 
_________________________________ 
    (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя) 
_________________________________ 
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса) 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления услуги от  
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Присвоение ад-
реса объекту адресации или аннулировании такого адреса» и прило-
женных к нему документов принято решение об отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим ос-
нованиям:___________________________________________________ 
Дополнительно информируем: 
указывается дополнительная информация (при необходимости) 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлени-
ем о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке. 
 (должность, Ф.И.О.) (подпись) 

 
Администрация Клюквинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 04 
 

Об утверждении Административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объ-
ектов в эксплуатацию» на территории муниципального образо-

вания Клюквинское сельское поселение 
 
Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» постановлением Ад-
министрации Клюквинского сельского поселения от 17 марта 2023 го-
да № 19 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов предоставления муниципальных услуг на 
территории муниципального образования Клюквинское сельское по-
селение Верхнекетский район Томской области», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов 
в эксплуатацию» на территории муниципального образования 
Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти.  
2. Признать утратившими силу постановления Администрации 
Клюквинского сельского поселения: 
1) от 09.12.2019 № 140 «Об утверждении административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разреше-
ния на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию»; 
2) от 02.03.2020 № 22 «О внесении изменений в Административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача раз-
решения на ввод объектов капитального строительства в эксплуата-
цию», утвержденный постановлением Администрации Клюквинского 
сельского поселения от 09.12.2019 № 140»; 
3) от 20.11.2020 № 104 «О внесении изменений в постановление Ад-
министрации Клюквинского сельского поселения от 09.12.2019 № 140 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов капи-
тального строительства в эксплуатацию»; 
4) от 28.12.2021 № 125 «О внесении изменений в постановление Ад-
министрации Клюквинского сельского поселения от 09.12.2019 № 140 
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«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов капи-
тального строительства в эксплуатацию». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами Администрации Клюквинского сельского посе-
ления. 

Глава Клюквинского сельского поселения А.Г. Соловьева 
Утвержден постановлением Администрации Клюквинского сельско-

го поселения от 09.01.2024 №04 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на ввод объектов в эксплуатацию» 
на территории муниципального образования Клюквинское сель-

ское поселение Верхнекетского района Томской области 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Предмет регулирования административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» на тер-
ритории муниципального образования Клюквинское сельское поселе-
ние Верхнекетского района Томской области (далее – Администра-
тивный регламент) разработан в целях повышения качества и доступ-
ности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) 
при осуществлении Администрацией Клюквинского сельского поселе-
ния (далее – Администрация).  
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – Муниципаль-
ная услуга) в соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации (далее – ГрК РФ). 
Круг заявителей 
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются за-
стройщики (далее – заявитель). 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представи-
теля. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, 
подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с тре-
бованиями законодательства Российской Федерации (далее – пред-
ставитель). 
Требование к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается: 
1) на информационных стендах, расположенных в помещениях Муни-
ципального казенного Администрации «Инженерный центр» Верхне-
кетского района Томской области (далее – Администрацию), мно-
гофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг. 
2) на официальном сайте Администрации Верхнекетского района 
Томской области (далее – Администрация) в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» 
(http://www.vktadm.ru/settlement/klukvinskoe/municipalservices.php/) 
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 
4) непосредственно при личном приеме заявителя в Учреждении или 
многофункциональном центре предоставления государственных и му-
ниципальных услуг (далее – МФЦ); 
5) по телефону Администрации или МФЦ; 
6) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи. 
4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) в МФЦ при устном обращении – лично или по телефону; 
2) в Учреждении при устном обращении – лично или по телефону; при 
письменном (в том числе в форме электронного документа) обраще-
нии – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по элек-
тронной почте. 
5. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги предоставляется заявителю бесплатно. 
Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществля-
ется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Ад-
министрацией с учетом требований к информированию, установлен-
ных Административным регламентом. 
6. Информация, размещаемая на информационных стендах Админи-
страции и на официальном сайте Администрации, включает сведения 
о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 8, 11, 13-30, 197 
Административного регламента, информацию о месте нахождения, 
справочных телефонах, времени работы Администрации, о графике 
приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем (его представителем) в лич-
ном кабинете на ЕПГУ, а также в Учреждении при обращении заяви-
теля лично, по телефону посредством электронной почты. 
7. В залах ожидания Администрации размещаются нормативные пра-
вовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе Административный регламент, которые по требо-
ванию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Наименование муниципальной услуги 
8. Наименование Муниципальной услуги - «Выдача разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию» на территории муниципального обра-
зования Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области в соответствии со статьей 55 ГрК РФ. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Клюквин-
ского сельского поселения (далее – Администрация). 
10. Получение заявителем муниципальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и Администрацией в соответствии с требованиями Феде-
рального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг", с момента 
вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии. 
Результат предоставления муниципальной услуги 
11. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (в том числе 
на отдельные этапы строительства, реконструкции объекта капиталь-
ного строительства); 
2) выдача дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 
3) внесение изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуата-
цию; 
4) исправление допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод 
объекта в эксплуатацию. 
12. Формирование реестровой записи в качестве результата предо-
ставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
Фиксирование факта получения заявителем результата предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в федеральной государ-
ственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)"(далее - ЕПГУ). 
13. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю одним из следующих способов: 
1) посредством почтового отправления; 
2) в личный кабинет заявителя на ЕПГУ; 
3) на электронную почту заявителя; 
4) в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии, предусмотрен-
ного пунктом 10 настоящего Административного регламента). 
Срок предоставления муниципальной услуги 
14. Срок предоставления услуги составляет не более пяти рабочих 
дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию в Администрацию. 
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
считается поступившим в Администрацию со дня его регистрации. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
15. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Томской области и органов местного самоуправления, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги: 
1) Конституция Российской Федерации; 
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 19.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в дей-
ствие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 
4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации»; 
6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
7) Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-
ции по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифика-
цией Конвенции о правах инвалидов»; 
8) Приказ Минстроя России от 03.06.2022 № 446/пр «Об утверждении 
формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию и порядка»; 
9) Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ "О персональных 
данных"; 
10) Устав муниципального образования Верхнекетский район Томской 
области; 
11) Устав Муниципального казенного Администрации «Инженерный 
центр» Верхнекетского района Томской области. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги 
16. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении от за-
явителя в Администрацию заявления, документов, удостоверяющих 
личность, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административно-
го регламента, и документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, одним из способов, установленных пунктом 
26 настоящего Административного регламента. 
17. Документы, удостоверяющие личность заявителя: 
1) копия паспорта гражданина Российской Федерации (копия паспорта 
иностранного гражданина, иной документ, установленный федераль-
ным законом или признаваемый в соответствии с международным до-
говором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяю-
щего личность иностранного гражданина; копия временного удостове-
рения личности лица без гражданства в Российской Федерации); 
2) доверенность, оформленная в соответствии с требованиями зако-
нодательства Российской Федерации (в случае если заявителем яв-
ляется представитель физического или юридического лица, полномо-
чия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответ-
ствии с требованиями законодательства Российской Федерации). 
 18. Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию необходимы следующие документы: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том 
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установ-
лении публичного сервитута; 
2) разрешение на строительство; 
3) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (в случае, если такое подклю-
чение (технологическое присоединение) этого объекта предусмотрено 
проектной документацией); 
4) схема, отображающая расположение построенного, реконструиро-
ванного объекта капитального строительства, расположение сетей 
инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка 
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и планировочную организацию земельного участка и подписанная ли-
цом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим стро-
ительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на основании договора 
строительного подряда), за исключением случаев строительства, ре-
конструкции линейного объекта; 
5) заключение органа государственного строительного надзора (в 
случае, если предусмотрено осуществление государственного строи-
тельного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации о соответствии построенно-
го, реконструированного объекта капитального строительства указан-
ным в пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации требованиям проектной документации (в том числе с 
учетом изменений, внесенных в рабочую документацию и являющихся 
в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации частью такой проектной документации), за-
ключение уполномоченного на осуществление федерального госу-
дарственного экологического надзора федерального органа исполни-
тельной власти, выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 
статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  
6)схема, отображающая расположение построенного, реконструиро-
ванного объекта капитального строительства, расположение сетей 
инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка 
и планировочную организацию земельного участка и подписанная ли-
цом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим стро-
ительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на основании договора 
строительного подряда), за исключением случаев строительства, ре-
конструкции линейного объекта; 
7) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурно-
го наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объек-
тов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 
25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памят-
никах истории и культуры) народов Российской Федерации" при про-
ведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его при-
способления для современного использования; 
8) технический план объекта капитального строительства, подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N 
218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; 
19. Для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заяви-
тель представляет в Администрацию заявление о выдаче разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию по форме согласно приложению № 
1 к настоящему Административному регламенту. 
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, которые заявитель 
должен представить самостоятельно: 
1) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (в случае, если такое подклю-
чение (технологическое присоединение) этого объекта предусмотрено 
проектной документацией); 
2) схема, отображающая расположение построенного, реконструиро-
ванного объекта капитального строительства, расположение сетей 
инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка 
и планировочную организацию земельного участка и подписанная ли-
цом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим стро-
ительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на основании договора 
строительного подряда), за исключением случаев строительства, ре-
конструкции линейного объекта; 
3) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурно-
го наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объек-
тов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 
25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памят-
никах истории и культуры) народов Российской Федерации", при про-
ведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его при-
способления для современного использования; 
4) технический план объекта капитального строительства, подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N 
218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; 
21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, которые заявитель 
вправе предоставить по собственной инициативе: 
1) документ, подтверждающий полномочия лица, имеющего право 
действовать от имени юридического лица без доверенности (выписка 
из Единого государственного реестра юридических лиц); 
2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том 
числе соглашение об установлении сервитута, решение об установ-
лении публичного сервитута (в случае наличия сведений в Едином 
государственном реестре недвижимости); 
3) разрешение на строительство; 
4) заключение органа государственного строительного надзора (в 
случае, если предусмотрено осуществление государственного строи-
тельного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации) о соответствии построенно-
го, реконструированного объекта капитального строительства указан-
ным в пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации требованиям проектной документации (в том числе с 
учетом изменений, внесенных в рабочую документацию и являющихся 
в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации частью такой проектной документации), за-
ключение уполномоченного на осуществление федерального госу-
дарственного экологического надзора федерального органа исполни-
тельной власти, выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 
статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
22. Для выдачи дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию заявитель представляет в Администрацию заявление о выдаче 
дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по форме со-
гласно приложению № 2 к настоящему Административному регламен-
ту. 

23. Для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном Ад-
министрацией разрешении на ввод объекта в эксплуатацию заявитель 
представляет в Администрацию заявление об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административ-
ному регламенту, а также документы, свидетельствующие о наличии 
допущенных опечаток и ошибок и содержащие правильные данные. 
24. Для внесения изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуа-
тацию заявитель представляет в Администрацию заявление о внесе-
нии изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по 
форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту. 
25. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для приня-
тия решения о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в 
эксплуатацию, которые заявитель должен представить самостоятель-
но: 
1) технический план объекта капитального строительства, подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N 
218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; 
2) документы, предусмотренные пунктом 20 настоящего Администра-
тивного регламента, если в такие документы внесены изменения в 
связи с подготовкой технического плана объекта капитального строи-
тельства в соответствии с частью 5.1 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации (в случае, предусмотренном частью 
5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
26. Заявления и документы, предусмотренные пунктами 18 -
 25 настоящего Административного регламента, представляются за-
явителем в Администрацию одним из следующих способов: 
1) в ходе личного обращения заявителя; 
2) посредством почтового отправления; 
3) в электронной форме с использованием ЕПГУ; 
4) в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии, предусмотрен-
ного пунктом 9 настоящего Административного регламента). 
В случае, установленном пунктом 1 постановления Правительства 
Российской Федерации от 4 июля 2017 г. N 788 "О направлении доку-
ментов, необходимых для выдачи разрешения на строительство и 
разрешения на ввод в эксплуатацию, в электронной форме", и (или) 
предусмотренном в подпункте 3 пункта 26 настоящего Администра-
тивного регламента, документы, предусмотренные пунктами 
18, 23, 25 настоящего Административного регламента, представляют-
ся в Администрацию в формате PDF в виде электронных копий (элек-
тронных образов) документов и прикрепляются к заявлениям, преду-
смотренным пунктами 19, 22 - 24 настоящего Административного ре-
гламента, подписанным усиленной квалифицированной электронной 
подписью или усиленной неквалифицированной электронной подпи-
сью заявителя в соответствии с требованиями Федерально-
го закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
27. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
представлено в орган государственной власти, орган местного само-
управления или организацию, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 
2) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в ин-
терактивной форме заявления на Едином портале, региональном пор-
тале; 
3) непредставление документов, предусмотренных пунктом 20 Адми-
нистративного регламента; 
4) представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае об-
ращения за получением услуги указанным лицом); 
5) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста; 
6) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в документах; 
7) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 
документы, указанные в пункте 20 Административного регламента, 
представлены в электронной форме с нарушением требований, уста-
новленных пунктами 48 - 50 Административного регламента; 
8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона "Об электронной подписи" условий признания квалифициро-
ванной электронной подписи действительной в документах, представ-
ленных в электронной форме. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предостав-
лении муниципальной услуги 
28. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
29. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
29.1. Вариант 1 - выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию: 
1) отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного 
регламента; 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
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размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство, за исключением слу-
чаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации; 
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за ис-
ключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации; 
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию. 
29.2. Вариант 2 - выдача дубликата разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию: 
1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пунктах 2 - 3 Ад-
министративного регламента; 
2) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию реквизитов выданного Администрацией раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию. 
29.3. Вариант 3 - внесение изменений в разрешение на ввод объекта 
в эксплуатацию: 
1) отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации); 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство, за исключением слу-
чаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации; 
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за ис-
ключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации; 
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию; 
6) отсутствие в заявлении о внесении изменений в разрешение на 
ввод объекта в эксплуатацию реквизитов выданного Администрацией 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
29.4. Вариант 4 - исправление опечаток и ошибок в разрешении на 
ввод объекта в эксплуатацию: 
1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пунктах 2 - 3 Ад-
министративного регламента; 
2) отсутствие допущенных опечаток и ошибок; 
3) отсутствие в заявлении об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию реквизитов 
выданного Администрацией разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги, и способы ее взимания 
30. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги 
31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, и при получении документов, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, составляет 15 минут. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги 
32. При личном обращении заявителя в Администрацию с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного за-
явления осуществляется в день обращения заявителя. 
33. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявите-
лю выдается расписка из автоматизированной информационной си-
стемы многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным 
номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой пода-
чи электронного заявления. 
34. При направлении заявления посредством ЕГПУ заявитель в день 

подачи заявления получает в личном кабинете ЕГПУ и по электронной 
почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 
котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявле-
ния. 
35. В случае поступления заявления в ходе личного обращения, либо 
направленного посредством почтового отправления, от организации 
почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего 
дня либо в выходной день, такое заявление регистрируется в срок не 
позднее 12 часов 00 минут следующего рабочего дня. 
Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-
пальные услуги 
36. Помещения для подачи заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги оборудованы информационными табличками (вывесками), 
предназначенными для доведения до сведения заинтересованных 
лиц следующей информации: 
- режим работы Администрации; 
- адрес электронной почты Администрации; 
- телефонные номера специалистов, осуществляющих консультации 
по предоставлению муниципальной услуги. 
37. Для граждан, обратившихся за предоставления муниципальной 
услуги оборудованы места для ожидания. 
38. Места для заполнения заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги оснащены стульями, столами и письменными принадлеж-
ностями. 
39. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оборудованы информационными стендами. Информационные стенды 
могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых разме-
щаются информационные листки. 
40. На информационных стендах размещаются: 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 
- образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- порядок получения консультаций; 
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Админи-
страции, специалистов Администрации либо муниципальных служа-
щих. 
41. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, информационные стенды должны соответ-
ствовать требованиям, установленным действующим законодатель-
ством Российской Федерации, к обеспечению условий доступности 
для инвалидов объектов и услуг. 
42. В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, обес-
печиваются следующие условия для инвалидов: 
- возможность самостоятельного передвижения в здании, а также 
входа и выхода из здания, посадки в транспортное средство и высад-
ки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов в здание, в котором предоставляются услуги, и к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника в здание при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 
43. Для обслуживания лиц с ограниченными физическими возможно-
стями по желанию таких лиц услуга предоставляется по месту их про-
живания или в дистанционном режиме, либо принимаются согласо-
ванные с обществом инвалидов меры по обеспечению доступа таких 
лиц к месту получения услуги. 
44. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется по возможности 
местами для парковки автотранспортных средств, включая авто-
транспортные средства инвалидов. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
45. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 
- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача до-
кументов в зоне доступности общественного транспорта; 
- наличие необходимого количества специалистов, а также помеще-
ний, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах 
Администрации, официальном сайте Администрации Верхнекетского 
района, на ЕПГУ; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 
46. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совер-
шенные работниками Администрации; 
4) количество взаимодействий заявителя со специалистом (без учета 
консультаций). 
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 
услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 
использованием ЕГПУ, терминальных устройств. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем лично при обращении в Администрацию, в 
личном кабинете на ЕПГУ, в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
места фактического проживания (пребывания) по экстерриториально-
му принципу. 
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Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в 
том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муници-
пальных услуг в электронной форме 
47. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги, размещенную на ЕПГУ; 
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе документы и информацию, электронные образы которых 
ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона №210-ФЗ, с использованием ЕПГУ; 
в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 
г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услу-
ги посредством ЕПГУ; 
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в фор-
ме электронного документа; 
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администра-
ции, а также ее специалистов, посредством ЕПГУ, портала федераль-
ной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципаль-
ных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их 
специалистами, муниципальными служащими. 
48. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в элек-
тронной форме, направляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержани-
ем, в том числе включающих формулы и (или) графические изобра-
жения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" насто-
ящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
49. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выданы и под-
писаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 
формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с со-
хранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графи-
ческой подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использова-
нием следующих режимов: 
"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста); 
"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения); 
"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
50. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в элек-
тронной форме, должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; возможность поиска по текстовому содержанию документа и 
возможность копирования текста (за исключением случаев, когда 
текст является частью графического изображения); 
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию 
(для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного документа, представляемого в элек-
тронной форме. 
51. Формирование заявления осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости до-
полнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, 
включающий в том числе варианты предоставления муници-
пальной услуги, необходимый для исправления допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и созданных реестровых за-
писях, для выдачи дубликата документа, выданного по результа-
там предоставления муниципальной услуги, в том числе исчер-
пывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дуб-
ликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необ-
ходимости) 
52. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур для следующих вариантов 
предоставления муниципальной услуги: 
1) Вариант 1 - заявитель обратился за выдачей разрешения на ввод 
объекта капитального строительства в эксплуатацию. 
2) Вариант 2 - заявитель обратился за выдачей дубликата разреше-
ния на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию. 

3) Вариант 3 - заявитель обратился за внесением изменений в разре-
шение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию. 
4) Вариант 4 - заявитель обратился за исправлением допущенных 
опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта капитального стро-
ительства в эксплуатацию 
Описание административной процедуры профилирования заяви-
теля 
53. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в 
зависимости от заявления, с которым обратился заявитель. 
Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 
муниципальной услуги 
Вариант 1 
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 
54. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию заявления по форме соглас-
но приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и 
документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего Администра-
тивного регламента, одним из способов, установленных пунктом 
26 настоящего Административного регламента. 
55. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
Администрацию документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 
17 настоящего Административного регламента. Представитель физи-
ческого лица, обратившийся по доверенности, представляет в Адми-
нистрацию документы, предусмотренные пунктом 17 настоящего Ад-
министративного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции, в Администрацию представляются документы, предусмотрен-
ные   пунктом 17 настоящего Административного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без дове-
ренности, в Администрацию представляется документ, предусмотрен-
ный подпунктом 1 пункта 17 настоящего Административного регла-
мента. 
56. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, указаны в пункте 27 Административного регламента. 
57. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
места фактического проживания (пребывания) по экстерриториально-
му принципу. 
58. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным 
в подпунктах 1, 2 пункта 26 настоящего Административного регламен-
та, принимаются специалистами Администрации.  
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным 
в подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
могут быть получены Администрацией из МФЦ в электронной форме 
по защищенным каналам связи, заверенные усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Фе-
дерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной под-
писи". 
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным 
в подпункте 3 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
регистрируются в автоматическом режиме. 
59. Для приема заявления в электронной форме с использованием 
ЕПГУ может применяться специализированное программное обеспе-
чение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, не-
обходимых для работы с заявлением и для подготовки ответа. 
Для возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через ЕПГУ заявитель должен быть зарегистрирован в единой 
системе идентификации и аутентификации. 
60. Срок регистрации заявления, документов, предусмотренных пунк-
том 18 настоящего Административного регламента, указан в пунктах 
32-35 настоящего Административного регламента. 
61. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего 
Административного регламента. 
62. После регистрации заявление и документы, предусмотренные 18 
настоящего Административного регламента, направляются ответ-
ственному специалисту Администрации. 
Межведомственное информационное взаимодействие 
63. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления и приложенных к заявлению документов, если 
заявитель самостоятельно не представил документы, указанные 
в пункте 21 настоящего Административного регламента. 
64. Специалист по муниципальным услугам Администрации подготав-
ливает и направляет (в том числе с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия) запрос о пред-
ставлении в Администрацию документов (их копий или сведений, со-
держащихся в них), предусмотренных пунктом 21 настоящего Адми-
нистративного регламента, в соответствии с перечнем информацион-
ных запросов, указанных в пункте 65 настоящего Административного 
регламента, если заявитель не представил указанные документы са-
мостоятельно. 
65. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги: 
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения 
из Единого государственного реестра юридических лиц из Федераль-
ной налоговой службы; 
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запраши-
ваются сведения из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
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объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной реги-
страции, кадастра и картографии (Росреестр); 
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 
заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в 
части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов 
гражданского состояния Российской Федерации, или документа, вы-
данного органами опеки и попечительства в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации) – Единый государственный реестр 
записей актов гражданского состояния либо Единая государственная 
информационная система социального обеспечения; 
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 
информационная система нотариата. 
Запрос о представлении в Администрацию документов (их копий или 
сведений, содержащихся в них) содержит: 
наименование органа или организации, в адрес которых направляется 
межведомственный запрос; 
наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и (или) информации; 
указание на положения нормативного правового акта, которыми уста-
новлено представление документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты 
данного нормативного правового акта; 
реквизиты и наименования документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги. 
Срок направления межведомственного запроса составляет один ра-
бочий день со дня регистрация заявления и приложенных к заявлению 
документов. 
66. По межведомственным запросам документы (их копии или сведе-
ния, содержащиеся в них), предусмотренные пунктом 21 настоящего 
Административного регламента, предоставляются органами, указан-
ными в пункте 65 настоящего Административного регламента, в рас-
поряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в 
срок не позднее 48 часов с момента направления соответствующего 
межведомственного запроса. 
67. Межведомственное информационное взаимодействие может осу-
ществляется на бумажном носителе: 
1) при невозможности осуществления межведомственного информа-
ционного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием 
запрашиваемых сведений в электронной форме; 
2) при необходимости представления оригиналов документов на бу-
мажном носителе при направлении межведомственного запроса. 
Если межведомственное взаимодействие осуществляется на бумаж-
ном носителе, документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них), предусмотренные пунктом 21 настоящего Административного 
регламента, предоставляются органами, указанными в пункте 65 
настоящего Административного регламента, в распоряжении которых 
находятся эти документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня 
получения соответствующего межведомственного запроса. 
68. Результатом административной процедуры является получение 
Администрацией запрашиваемых документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них). 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 
69. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
Принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги  
70. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента. 
71. В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотрен-
ных пунктом 18 настоящего Административного регламента, осу-
ществляется проверка наличия и правильности оформления докумен-
тов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламен-
та, осмотр объекта капитального строительства (в случае, если при 
строительстве, реконструкции объекта капитального строительства 
государственный строительный надзор в соответствии с частью 1 ста-
тьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации не осу-
ществлялся). 
72. Неполучение (несвоевременное получение) документов, преду-
смотренных пунктом 21 настоящего Административного регламента, 
не может являться основанием для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги. 
73. Специалист Администрации в ходе осмотра построенного, рекон-
струированного объекта капитального строительства осуществляет 
проверку соответствия такого объекта требованиям, указанным в раз-
решении на строительство, требованиям к строительству, реконструк-
ции объекта капитального строительства, установленным на дату вы-
дачи представленного для получения разрешения на строительство 
градостроительного плана земельного участка, или в случае строи-
тельства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта 
планировки территории и проекта межевания территории (за исклю-
чением случаев, при которых для строительства, реконструкции ли-
нейного объекта не требуется подготовка документации по планиров-
ке территории), требованиям, установленным проектом планировки 
территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию ли-
нейного объекта, для размещения которого не требуется образование 
земельного участка, а также разрешенному использованию земельно-
го участка, ограничениям, установленным в соответствии с земель-
ным и иным законодательством Российской Федерации, требованиям 
проектной документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических ресур-
сов. 
74. В случае, если при строительстве, реконструкции объекта капи-
тального строительства осуществляется государственный строитель-
ный надзор в соответствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, осмотр такого объекта должностным 
лицом ответственного структурного подразделения не проводится. 
75. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) наличие документов, указанных в пункте 18 настоящего Админи-
стративного регламента; 
2) соответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) соответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство; 
4) соответствие параметров построенного, реконструированного объ-
екта капитального строительства проектной документации; 
5) соответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию. 
76. Критериями принятия решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги: 
1) отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного 
регламента; 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство, за исключением слу-
чаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации; 
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за ис-
ключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации; 
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию. 
77. По результатам проверки документов, предусмотренных пунктом 
18 настоящего Административного регламента, специалист Админи-
страции подготавливает проект соответствующего решения. 
78. Результатом административной процедуры по принятию решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги является подписание разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
79. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги принимается Главой Клюквин-
ского сельского поселения. 
80. Решение, принимаемое Главой Клюквинского сельского поселе-
ния, подписывается им, в том числе с использованием усиленной ква-
лифицированной электронной подписи. 
81. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги исчисляется с даты получения Админи-
страцией всех сведений, необходимых для принятия решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, 
и не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления 
и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 
82. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, в ходе личного приема, 
посредством почтового отправления решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги выдается заявителю на руки или 
направляется посредством почтового отправления. 
83. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, посредством ЕПГУ 
направление заявителю решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги осуществляется в личный кабинет заявителя на 
ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
84. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, способом, указанным в 
подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
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решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направ-
ляется в МФЦ. 
85. Срок выдачи (направления) заявителю решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия 
такого решения и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, 
установленный в пункте 14 настоящего Административного регламен-
та. 
Предоставление результата муниципальной услуги 
86. Основанием для начала выполнения административной процеду-
ры является подписание Главой Клюквинского сельского поселения 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
87. Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги независимо от его места жительства или 
места пребывания либо места нахождения (для юридических лиц) од-
ним из следующих способов: 
1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи Главы Клюквин-
ского сельского поселения. 
88. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, в ходе личного приема, 
посредством почтового отправления разрешение на ввод объекта в 
эксплуатацию выдается заявителю на руки или направляется посред-
ством почтового отправления. 
89. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, посредством ЕПГУ 
направление заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
осуществляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ (статус заявле-
ния обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
90. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего Административного регламента, способом, указанным в 
подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию направляется в МФЦ. 
91. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услу-
ги исчисляется со дня подписания решения и составляет 1 рабочий 
день, но не превышает срок, установленный в пункте 14 настоящего 
Административного регламента. 
Получение дополнительных сведений от заявителя 
92. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмот-
рено. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
93. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги указан 
в пункте 14 настоящего Административного регламента. 
Вариант 2 
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 
94. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию заявления по форме согласно прило-
жению № 2 к настоящему Административному регламенту, одним из 
способов, установленных пунктом 26 настоящего Административного 
регламента. 
95. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
Администрацию документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 17 
настоящего Административного регламента. Представитель физиче-
ского лица, обратившийся по доверенности, представляет в Админи-
страцию документы, предусмотренные пунктом 17 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции, в Администрацию представляются документы, предусмотренные 
пунктом 17 настоящего Административного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без дове-
ренности, в Администрацию представляется документ, предусмотрен-
ный подпунктом 1 пункта 17 настоящего Административного регла-
мента. 
96. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 
97. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
места фактического проживания (пребывания) по экстерриториально-
му принципу. 
98. Заявление, направленное способом, указанным в подпунктах 1, 2 
пункта 26 настоящего Административного регламента, принимаются 
специалистами Администрации.  
Заявление, направленные способом, указанным в подпункте 4 пункта 
26 настоящего Административного регламента, могут быть получены 
Администрацией из МФЦ в электронной форме по защищенным кана-
лам связи, заверенные усиленной квалифицированной электронной 
подписью или усиленной неквалифицированной электронной подпи-
сью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 
Заявление, направленные способом, указанным в подпункте 3 пункта 
26 настоящего Административного регламента, регистрируются в ав-
томатическом режиме. 
99. Для приема заявления в электронной форме с использованием 
ЕПГУ может применяться специализированное программное обеспе-
чение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, не-
обходимых для работы с заявлением и для подготовки ответа. 
Для возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через ЕПГУ заявитель должен быть зарегистрирован в единой 
системе идентификации и аутентификации. 
100. Срок регистрации заявления указан в пунктах 32-35 настоящего 
Административного регламента. 
101. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления. 
102. После регистрации заявление направляется ответственному 
специалисту Администрации. 

Межведомственное информационное взаимодействие 
103. Направление межведомственных информационных запросов не 
осуществляется. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 
104. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
Принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги  
105. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления о выдаче дубликата разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию (далее - дубликат). 
106. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является наличие в заявлении о выдаче дубликата реквизитов, 
выданного Администрацией разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию. 
107. По результатам проверки заявления о выдаче дубликата специа-
лист Администрации подготавливает проект соответствующего реше-
ния. 
108. Результатом административной процедуры по принятию решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги является подписание дубликата или решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 
109. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой 
Клюквинского сельского поселения. 
110. Решение, принимаемое Главой Клюквинского сельского поселе-
ния, подписывается им, в том числе с использованием усиленной ква-
лифицированной электронной подписи. 
111. Критерием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является отсутствие в заявлении о выдаче дубликата реквизитов, вы-
данного Администрацией разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию. 
112. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих 
дней со дня регистрации заявления. 
113. При подаче заявления в ходе личного приема, посредством поч-
тового отправления решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги выдается заявителю на руки или направляется по-
средством почтового отправления. 
114. При подаче заявления посредством ЕПГУ направление заявите-
лю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги осу-
ществляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ (статус заявления 
обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
115. При подаче заявления способом, указанным в подпункте 4 пункта 
26 настоящего Административного регламента, решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги направляется в МФЦ. 
116. Срок выдачи (направления) заявителю решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия 
такого решения и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, 
установленный в пункте 14 настоящего Административного регламен-
та. 
Предоставление результата муниципальной услуги 
117. Основанием для начала выполнения административной проце-
дуры является подписание Главой Клюквинского сельского поселения 
дубликата. 
118. Заявитель по его выбору вправе получить дубликат одним из 
следующих способов: 
1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи Главы Верхне-
кетского района. 
119. При подаче заявления в ходе личного приема, посредством поч-
тового отправления дубликат выдается заявителю на руки или 
направляется посредством почтового отправления. 
120. При подаче заявления посредством ЕПГУ направление заявите-
лю дубликата осуществляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ 
(статус заявления обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
121. При подаче заявления способом, указанным в подпункте 4 пункта 
26 настоящего Административного регламента, дубликат направляет-
ся в МФЦ. 
122. Срок предоставления заявителю результата муниципальной 
услуги исчисляется со дня принятия решения о предоставлении дуб-
ликата и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, установ-
ленный в пункте 14 настоящего Административного регламента. 
Получение дополнительных сведений от заявителя 
123. Получение дополнительных сведений от заявителя не преду-
смотрено. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
124. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги ука-
зан в пункте 14 настоящего Административного регламента. 
Вариант 3 
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 
125. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию заявления по форме соглас-
но приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и 
документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 настоящего Ад-
министративного регламента, а также документов, предусмотренных 
подпунктом 2 пункта 25 настоящего Административного регламента (в 
случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации), одним из способов, установленных 
пунктом 26 настоящего Административного регламента. 
126. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
Администрацию документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 17 
настоящего Административного регламента. Представитель физиче-
ского лица, обратившийся по доверенности, представляет в Админи-
страцию документы, предусмотренные пунктом 17 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
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соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции, в Администрацию предоставляются документы, предусмотрен-
ные пунктом 17 настоящего Административного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без дове-
ренности, в Администрацию представляется документ, предусмотрен-
ный подпунктом 1 пункта 17 настоящего Административного регла-
мента. 
127. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления 
и документов предусмотрены пунктом 27 Административного регла-
мента. 
128. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
места фактического проживания (пребывания) по экстерриториально-
му принципу. 
129. Заявление и документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 25 
настоящего Административного регламента, а также документы, 
предусмотренные подпунктом 2 пункта 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации), направленные 
одним из способов, установленных в подпунктах 1, 2 пункта 26 насто-
ящего Административного регламента, принимаются специалистом 
Администрации. 
Заявление и документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 25 
настоящего Административного регламента, а также документы, 
предусмотренные подпунктом 2 пункта 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации), направленные 
способом, указанным в подпункте 3 пункта 26 настоящего Админи-
стративного регламента, регистрируются в автоматическом режиме. 
Заявление и документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 25 
настоящего Административного регламента, а также документы, 
предусмотренные подпунктом 2 пункта 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации), направленные 
способом, указанным в подпункте 4 пункта 26 настоящего Админи-
стративного регламента, могут быть получены Администрацией из 
МФЦ в электронной форме по защищенным каналам связи, заверен-
ные усиленной квалифицированной электронной подписью или уси-
ленной неквалифицированной электронной подписью заявителя в со-
ответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 
130. Для приема заявления в электронной форме с использованием 
ЕПГУ может применяться специализированное программное обеспе-
чение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, не-
обходимых для работы с заявлением и для подготовки ответа. 
Для возможности подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен 
быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентифи-
кации. 
131. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, указан в пунк-
тах 32-35 настоящего Административного регламента. 
132. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 
настоящего Административного регламента, а также документов, 
предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации). 
133. После регистрации заявление и документ, предусмотрен-
ный подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регла-
мента, а также документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), направляются в ответственному специалисту Админи-
страции. 
Межведомственное информационное взаимодействие 
134. Направление межведомственных информационных запросов не 
осуществляется. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 
135. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
Принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги  
136. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления и документа, предусмотренного подпунктом 1 
пункта 25 настоящего Административного регламента, а также доку-
ментов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 настоящего Адми-
нистративного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 
статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации). 
137. В рамках рассмотрения заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), осуществляется проверка наличия и правильности 
оформления документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 
настоящего Административного регламента, а также документов, 
предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 настоящего Администра-
тивного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации). 
138. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги являются: 
1) наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги 
документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 настоящего Ад-
министративного регламента, а также документов, предусмотренных 
подпунктом 2 пункта 25 настоящего Административного регламента (в 
случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации); 
2) соответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, разрешенному использованию земельного участка или в слу-
чае строительства, реконструкции линейного объекта проекту плани-
ровки территории и проекту межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного 
объекта не требуется подготовка документации по планировке терри-
тории), проекту планировки территории в случае выдачи разрешения 
на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого 
не требуется образование земельного участка; 
3) соответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство; 
4) соответствие параметров построенного, реконструированного объ-
екта капитального строительства проектной документации; 
5) соответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию; 
6) наличие в заявлении о внесении изменений в разрешение на ввод 
объекта в эксплуатацию реквизитов выданного Администрацией раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию. 
139. Критериями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются: 
1) отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги документа, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 настоящего 
Административного регламента, а также документов, предусмотрен-
ных подпунктом 2 пункта 25 настоящего Административного регла-
мента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации); 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство, за исключением слу-
чаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодек-
са Российской Федерации; 
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за ис-
ключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации; 
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию; 
6) отсутствие в заявлении о внесении изменений в разрешение на 
ввод объекта в эксплуатацию реквизитов выданного Администрацией 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
140. По результатам проверки заявления и документа, предусмотрен-
ного подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регла-
мента, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), специалист Администрации подготавливает проект соот-
ветствующего решения. 
141. Результатом административной процедуры по принятию решения 
о представлении (об отказе в представлении) муниципальной услуги 
является подписание разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с 
внесенными изменениями или решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 
142. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой 
Клюквинского сельского поселения. 
143. Решение, принимаемое Главой Клюквинского сельского поселе-
ния, подписывается им, в том числе с использованием усиленной ква-
лифицированной электронной подписи. 
144. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих 
дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
145. При подаче заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), в ходе личного приема, посредством почтового отправ-
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ления решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
выдается заявителю на руки или направляется посредством почтово-
го отправления. 
146. При подаче заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), посредством ЕПГУ направление заявителю решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 
личный кабинет заявителя на ЕПГУ (статус заявления обновляется до 
статуса "Услуга оказана"). 
147. При подаче заявления и документа, предусмотренного подпунк-
том 1 пункта 25 настоящего Административного регламента, а также 
документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 настоящего 
Административного регламента (в случае, предусмотренном частью 
5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации), 
способом, указанным в подпункте 4 пункта 26 настоящего Админи-
стративного регламента, решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги направляется в МФЦ. 
148. Срок выдачи (направления) заявителю решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия 
такого решения и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, 
установленный в пункте 14 настоящего Административного регламен-
та. 
Предоставление результата муниципальной услуги 
149. Основанием для начала выполнения административной проце-
дуры является подписание Главой Клюквинского сельского поселения 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными измене-
ниями. 
150. Заявитель по его выбору вправе получить результат предостав-
ления муниципальной услуги независимо от его места жительства или 
места пребывания либо места нахождения (для юридических лиц) од-
ним из следующих способов: 
1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи Главы Верхне-
кетского района. 
151. При подаче заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), в ходе личного приема, посредством почтового отправ-
ления разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными из-
менениями выдается заявителю на руки или направляется посред-
ством почтового отправления. 
152. При подаче заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), посредством ЕПГУ направление заявителю разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными изменениями осу-
ществляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ (статус заявления 
обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
153. При подаче заявления и документа, предусмотренно-
го подпунктом 1 пункта 25 настоящего Административного регламен-
та, а также документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 
настоящего Административного регламента (в случае, предусмотрен-
ном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), способом, указанным в подпункте 4 пункта 26 настоящего 
Административного регламента, разрешение на ввод объекта в экс-
плуатацию с внесенными изменениями направляется в МФЦ. 
154. Срок предоставления заявителю результата муниципальной 
услуги исчисляется со дня принятия решения о внесении изменений в 
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию и составляет 1 рабочий 
день, но не превышает срок, установленный в пункте 14 настоящего 
Административного регламента. 
Получение дополнительных сведений от заявителя 
155. Получение дополнительных сведений от заявителя не преду-
смотрено. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
156. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги ука-
зан в пункте 14 настоящего Административного регламента. 
Вариант 4 
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 
157. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию заявления об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административ-
ному регламенту и документов, предусмотренных пунктом 23 настоя-
щего Административного регламента, одним из способов, установ-
ленных пунктом 26 настоящего Административного регламента. 
158. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
Администрацию документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 17 
настоящего Административного регламента. Представитель физиче-
ского лица, обратившийся по доверенности, представляет в Админи-
страцию документы, предусмотренные пунктом 17 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федера-
ции, в Администрацию предоставляются документы, предусмотрен-
ные пунктом 17 настоящего Административного регламента. 
В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без дове-
ренности, в Администрацию представляется документ, предусмотрен-
ный подпунктом 1 пункта 17 настоящего Административного регла-

мента. 
159. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, отсутствуют. 
160. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или 
места фактического проживания (пребывания) по экстерриториально-
му принципу. 
161. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 23 настояще-
го Административного регламента, направленные одним из способов, 
установленных в подпунктах 1, 2 пункта 26 настоящего Администра-
тивного регламента, принимаются специалистами Администрации. 
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 23 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным 
в подпункте 3 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
регистрируются в автоматическом режиме. 
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 23 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным 
в подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
могут быть получены Администрацией из МФЦ в электронной форме 
по защищенным каналам связи, заверенные усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Фе-
дерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной под-
писи". 
162. Для приема заявления в электронной форме с использованием 
ЕПГУ может применяться специализированное программное обеспе-
чение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, не-
обходимых для работы с заявлением и для подготовки ответа. 
Для возможности подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен 
быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентифи-
кации. 
163. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, указан 
в пунктах 32-35 настоящего Административного регламента. 
164. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего 
Административного регламента. 
165. После регистрации заявление и документы, предусмотренные 
пунктом 23 настоящего Административного регламента, направляют-
ся ответственному специалисту Администрации. 
Межведомственное информационное взаимодействие 
166. Направление межведомственных информационных запросов не 
осуществляется. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 
167. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
Принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги  
168. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 23 
настоящего Административного регламента. 
169. В рамках рассмотрения документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, осуществляется про-
верка на предмет наличия (отсутствия) оснований для принятия ре-
шения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в разрешении 
на ввод объекта в эксплуатацию. 
170. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги являются: 
1) наличие документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего Ад-
министративного регламента; 
2) наличие допущенных опечаток и ошибок; 
3) наличие в заявлении об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию реквизитов выдан-
ного Администрацией разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
171. Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги являются: 
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего 
Административного регламента; 
2) отсутствие допущенных опечаток и ошибок; 
3) отсутствие в заявлении об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию реквизитов 
выданного Администрацией разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию. 
172. По результатам проверки документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, специалист Админи-
страции подготавливает проект соответствующего решения. 
173. Результатом административной процедуры является подписание 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с исправленными опе-
чатками и ошибками или решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги. 
174. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой 
Клюквинского сельского поселения. 
175. Решение, принимаемое Главой Клюквинского сельского поселе-
ния, подписывается им, в том числе с использованием усиленной ква-
лифицированной электронной подписи. 
176. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих 
дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
177. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, в ходе личного прие-
ма, посредством почтового отправления решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги выдается заявителю на руки или 
направляется посредством почтового отправления. 
178. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, посредством ЕПГУ 
направление заявителю решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги осуществляется в личный кабинет заявителя на 
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ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса "Услуга оказана"). 
179. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, способом, указанным 
в подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направ-
ляется в МФЦ. 
Предоставление результата муниципальной услуги 
180. Основанием для начала выполнения административной проце-
дуры является подписание разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию с исправленными опечатками и ошибками. 
181. Заявитель по его выбору вправе получить разрешение на ввод 
объекта в эксплуатацию с исправленными опечатками и ошибками 
одним из следующих способов: 
1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи Главы Клюквин-
ского сельского поселения. 
182. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, в ходе личного прие-
ма, посредством почтового отправления разрешение на ввод объекта 
в эксплуатацию с исправленными опечатками и ошибками выдается 
заявителю на руки или направляется посредством почтового отправ-
ления. 
183. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, посредством ЕПГУ 
направление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с исправ-
ленными опечатками и ошибками осуществляется в личный кабинет 
заявителя на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса "Услуга 
оказана"). 
184. При подаче заявления и документов, предусмотренных пунктом 
23 настоящего Административного регламента, способом, указанным 
в подпункте 4 пункта 26 настоящего Административного регламента, 
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с исправленными опе-
чатками и ошибками направляется в МФЦ. 
185. Срок предоставления заявителю результата муниципальной 
услуги исчисляется со дня принятия решения об исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуа-
тацию и составляет 1 рабочий день, но не превышает срок, установ-
ленный в. пункте 14 настоящего Административного регламента. 
Получение дополнительных сведений от заявителя 
186. Получение дополнительных сведений от заявителя не преду-
смотрено. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
187. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги ука-
зан в пункте 14 настоящего Административного регламента. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
188. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоя-
щего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляет Главой Клюквинского сельского поселения. 
189. Контроль за деятельностью Администрации по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется Главой Клюквинского сельско-
го поселения. 
190. Контроль за исполнением настоящего административного регла-
мента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой  
и качеством предоставления муниципальной услуги 
191. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. 
192. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 
Администрации, но не реже одно раза в год. 
193. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обра-
щений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их 
прав и законных интересов. 
Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки 
и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодатель-
ством. 
Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 
обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение му-
ниципальной услуги. 
Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению. 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-
ниципальной услуги 
194. Должностные лица, ответственные за предоставление муници-
пальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 
порядка и сроков муниципальной услуги. 
195. МФЦ и его работники несут ответственность, установленную за-
конодательством Российской Федерации: 
1) за полноту передаваемых в Администрацию заявлений, иных доку-
ментов, принятых от заявителя в МФЦ; 
2) за своевременную передачу в Администрацию заявлений, иных до-
кументов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 
заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Администра-
цией; 
3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюде-
ние законодательства Российской Федерации, устанавливающего 
особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

федеральным законом. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается Администрацией. При этом срок рассмотре-
ния жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Учреждении. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВ-
ЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬ-
НОГОЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 
16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВ-
ЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А 
ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, 
РАБОТНИКОВ 
Способы информирования заявителей о порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования, а также формы и способы подачи 
заявителями жалобы 
196. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование 
в досудебном порядке действий (бездействия) должностных лиц Ад-
министрации, муниципальных служащих, специалистов Администра-
ции, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руково-
дителю Администрации. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осу-
ществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъек-
та Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 
6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами; 
7) отказ органа государственной власти субъекта Российской Федера-
ции или органа местного самоуправления, Администрации в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос-
нования приостановления не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативны-
ми правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услу-
ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ли-
бо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
197. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в соответствующий 
орган государственной власти, являющийся учредителем многофунк-
ционального центра (далее – учредитель многофункционального цен-
тра). Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Адми-
нистрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой 
Клюквинского сельского поселения. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ пода-
ются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (без-
действие) МФЦ подаются учредителю МФЦ. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руко-
водителям этих организаций. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального органа местного самоуправления, ЕПГУ, информационной 
системы досудебного обжалования, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 
198. Жалоба должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, МФЦ работника МФЦ, организаций, предусмотрен-
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ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работни-
ков; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Администрации, специалиста Администра-
ции, предоставляющего услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, их работников. 
199. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 
дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию. 
200. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо вышестоя-
щий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений – в течение дня с момента ее поступления. 
201. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтвержда-
ющих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе 
приводится перечень прилагаемых к ней документов. 
202. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-
рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направ-
ляется заявителю в срок в течение 15 рабочих дней со дня ее реги-
страции. 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию» на территории муниципального образования 
Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 
В Администрацию Клюквинского сельского поселения 

от___________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, органи-
зационно-правовая форма, сведения о государственной регистра-

ции, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. 
почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, пас-
портные данные, регистрация по месту жительства, адрес фак-

тического проживания телефон) 
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию 
Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капи-
тального строительства: ______________________________________ 
(наименование объекта капитального строительства (этапа строи-
тельства) в соответствии с проектной документацией, кадастровый 
номер в отношении учтенного в Едином государственном реестре не-
движимости реконструируемого объекта капитального строительства) 
расположенного по адресу:____________________________________ 
(указывается адрес объекта капитального строительства, а при отсут-
ствии - указывается местоположение объекта капитального строи-
тельства, для линейного объекта - наименования субъектов Россий-
ской Федерации и муниципальных образований, на территории кото-
рых осуществлялось строительство, реконструкция такого объекта) 
на земельных участках с кадастровыми номерами:_________________  
(указываются кадастровые номера земельных участков, в пределах 
которых расположен объект капитального строительства, в том числе 
по результатам его реконструкции или ввода в эксплуатацию очеред-
ного этапа строительства. Если реконструкция осуществлялась в от-
ношении участков (частей) линейного объекта, дополнительно указы-
ваются кадастровые номера таких участков (частей) 
Реквизиты (дата, номер) разрешения на строительство:____________ 
Орган государственного строительного надзора, утвердивший заклю-
чение о соответствии   построенного, реконструированного   объекта   
капитального строительства:________________________________ 
Реквизиты (дата, номер) решения органа государственного строи-
тельного надзора    об   утверждении   заключения   о   соответствии   
построенного, реконструированного объекта капитального строитель-
ства:_______________________________________________________ 
Федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на 
осуществление федерального государственного экологического 
надзора:____________________________________________________ 
Реквизиты (дата, номер) решения федерального органа исполнитель-
ной власти, уполномоченного     на    осуществление    федерального    
государственного экологического надзора, об утверждении заключе-
ния органа федерального государственного экологического надзора: 
___________________________________________________________ 
Строительство, реконструкция здания, сооружения осуществлялись 
застройщиком без привлечения средств иных лиц/строительство, ре-
конструкция здания, сооружения осуществлялись с привлечением 
средств иных лиц. 
(ненужное зачеркнуть) 
Подтверждаю, что   строительство, реконструкция здания, сооружения 
осуществлялись   застройщиком без  привлечения   средств   иных 
лиц  и выражаю  согласие  застройщика на осуществление государ-
ственной регистрации права  собственности застройщика на постро-
енные, реконструированные здание, сооружение  и  (или)  на  все  
расположенные  в  таких  здании,  сооружении помещения, машино-
места. 
Подтверждаю,   что   строительство,  реконструкция  здания,  соору-
жения осуществлялись  с  привлечением  средств застройщика и ино-

го лица (иных лиц)   и   выражаю   согласие  застройщика  и  иного  
лица  (иных  лиц)  на осуществление государственной регистрации 
права собственности застройщика и (или)  указанного  лица  (указан-
ных лиц) на построенные, реконструированные здание,  сооружение и 
(или) на все расположенные в таких здании, сооружении помещения, 
машино-места. 
Сведения об уплате государственной пошлины за осуществление гос-
ударственной регистрации прав: __________________________ 
(дата и номер платежного документа; сведения о плательщике: фа-
милия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, 
удостоверяющего личность - для физических лиц или полное наиме-
нование организации, ОГРН, КПП и ИНН - для юридических лиц) 
Адрес  (адреса)  электронной  почты  для  связи  с застройщиком, 
иным лицом (иными  лицами)  в  случае,  если  строительство  или ре-
конструкция здания, сооружения осуществлялись с привлечением 
средств иных лиц: 
Прошу  подготовить  разрешение на ввод объекта капитального стро-
ительства в эксплуатацию на бумажном носителе/в форме электрон-
ного документа. 
(ненужное зачеркнуть) 
Обязуюсь   обо  всех  изменениях,  связанных  с  приведенными  в  
настоящем заявлении    сведениями,    сообщать   в   Администрацию 
Клюквинского сельского поселения. 
(должность (при наличии)          (подпись)       (фамилия, имя, отчество) 
"__" ____________ 20__ г. 
С приложением документов согласно описи. 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию» на территории муниципального образования  
Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 
В Администрацию Клюквинского сельского поселения 

от___________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, органи-
зационно-правовая форма, сведения о государственной регистра-

ции, место нахождения, контактная информация: телефон,эл. 
почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, пас-
портные данные, регистрация по месту жительства, адрес фак-

тического проживания телефон) 
Заявление  о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта ка-

питального строительства в эксплуатацию 
Прошу выдать дубликат разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию с реквизитами:____________________ 
(указываются номер и дата разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию) 
Орган,  выдавший  разрешение  на  ввод объекта капитального строи-
тельства в эксплуатацию: _____________________________________ 
Необходимость выдачи дубликата обусловлена следующими обстоя-
тельствами:_________________________________________________ 
Прошу  подготовить  дубликат  на  бумажном  носителе/в  форме  
электронного документа. 
(ненужное зачеркнуть) 
(должность (при наличии)       (подпись)         (фамилия, имя, отчество) 
"__" ____________ 20__ г. 

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию» на территории муниципального образования  
Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 
В Администрацию Клюквинского сельского поселения 

от___________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, органи-
зационно-правовая форма, сведения о государственной регистра-

ции, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. 
почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, пас-
портные данные, регистрация по месту жительства, адрес фак-

тического проживания телефон) 
Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

разрешении на ввод объекта капитального строительства в экс-
плуатацию 

Прошу  исправить  допущенные опечатки и ошибки в разрешении на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию с реквизи-
тами:______________________________________________________ 
(указываются номер и дата разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию) 
Орган,  выдавший  разрешение  на  ввод объекта капитального строи-
тельства в эксплуатацию:______________________________________ 
Характер допущенных опечаток и ошибок и место расположения: 
___________________________________________________________ 
Прошу  подготовить  разрешение на ввод объекта капитального стро-
ительства в эксплуатацию  с исправленными опечатками и ошибками 
на  бумажном носителе/в форме электронного документа. 
(ненужное зачеркнуть) 
  (должность (при наличии)         (подпись)      (фамилия, имя, отчество) 
"__" ____________ 20__ г. 
С приложением документов согласно описи. 

Приложение № 4 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию» на территории муниципального образования  
Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 
В Администрацию Клюквинского сельского поселения 

от___________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, органи-
зационно-правовая форма, сведения о государственной регистра-

ции, место нахождения, контактная информация: телефон, эл. 
почта; лица - фамил  

для заявителя физического ия, имя, отчество, паспортные данные, 
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регистрация по месту жительства, адрес фактического прожива-
ния телефон) 

Заявление о внесении изменений в разрешение на ввод объекта 
капитального строительства в эксплуатацию 

Прошу внести  изменения  в  разрешение  на  ввод  в  эксплуатацию  
объекта капитального строительства:____________________________ 
(наименование объекта капитального строительства (этапа строи-
тельства) в соответствии с разрешением на ввод объекта капитально-
го строительства в эксплуатацию, кадастровый номер в отношении 
учтенного в Едином государственном реестре недвижимости рекон-
струируемого объекта капитального строительства) 
расположенного по адресу:___________________________________ 
(указывается адрес объекта капитального строительства, а при отсут-
ствии - указывается местоположение объекта капитального строи-
тельства, для линейного объекта - наименования субъектов Россий-
ской Федерации и муниципальных образований, на территории кото-

рых осуществлялось строительство, реконструкция такого объекта) 
Орган, выдавший разрешение на  ввод объекта капитального строи-
тельства в эксплуатацию:___________________________________ 
Реквизиты   (дата,   номер)   разрешения   на   ввод  объекта  капи-
тального строительства в эксплуатацию:_________________________ 
Характер изменений:_________________________________________ 
Необходимость   внесения   изменений   в   разрешение   на   ввод   
объекта капитального    строительства   в   эксплуатацию   обусловле-
на   следующими обстоятельствами:____________________________ 
Прошу  подготовить  разрешение на ввод объекта капитального стро-
ительства в эксплуатацию  с  изменениями  на  бумажном  носителе/в  
форме  электронного документа. 
(ненужное зачеркнуть) 
 (должность (при наличии)           (подпись)    (фамилия, имя, отчество) 
"__" ____________ 20__ г. 
С приложением документов согласно описи. 

Приложение № 5 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию» на территории муниципального образования  Клюквинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 
Основание для нача-
ла административной 
процедуры 

Содержание администра-
тивных действий 

Срок выполнения 
администра-
тивных действий 

Должностное лицо, 
ответственное за 
выполнение адми-
нистративного 
действия 

Место выполнения 
административ-
ного действия/ ис-
пользуемая ин-
формационная си-
стема 

Критерии принятия 
решения 

Результат администра-
тивного действия, способ 
фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 
Принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявле-
ния и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Администрацию 

Прием и проверка комплект-
ности документов на нали-
чие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов, предусмотренных 
пунктом 27 Административно-
го регламента 

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции 

Администрация / 
ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (присво-
ение номера и датирова-
ние);  
назначение специалиста, 
ответственного за предо-
ставление муниципальной 
услуги, и передача ему до-
кументов 

Принятие решения об отказе 
в приеме документов, в слу-
чае выявления оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов 

    

Регистрация заявления, в 
случае отсутствия оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за реги-
страцию корреспон-
денции 

 Администрация/ 
ГИС 

  

2.Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших специа-
листу, 
ответственному за 
предоставление муни-
ципальной услуги 

направление межведом-
ственных запросов в органы 
и организации 

в день регистрации 
заявления и доку-
ментов 

специалист по муни-
ципальным услугам 
Администрации 

Администрация / 
ГИС / ПГС / СМЭВ 

отсутствие документов, 
необходимых для 
предоставления муни-
ципальной услуги, 
находящихся в распо-
ряжении государствен-
ных органов (организа-
ций) 

направление межведом-
ственного запроса в органы 
(организации), предостав-
ляющие документы (сведе-
ния), предусмотренные 
пунктом 65 Администра-
тивного регламента, в том 
числе с использованием 
СМЭВ 

 получение ответов на межве-
домственные запросы, фор-
мирование полного комплек-
та документов 

до 2 рабочих дня со 
дня направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и инфор-
мацию, если иные 
сроки не преду-
смотрены законо-
дательством РФ и 
субъекта РФ 

специалист по муни-
ципальным услугам 
Администрации 

Администрация / 
ГИС / ПГС / СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших специа-
листу, 
ответственному за 
предоставление муни-
ципальной услуги 

проверка соответствия доку-
ментов и сведений требова-
ниям нормативных правовых 
актов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Администрация / 
ГИС / ПГС 
 

основания отказа в 
предоставлении муни-
ципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 29.1 Админи-
стративного регламен-
та 

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги 

4. Принятие решения 
проект результата 
предоставления муни-
ципальной услуги 

принятие решения о предо-
ставления муниципальной 
услуги 

Не более 1 рабоче-
го дня 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Глава Верхнекетско-
го района или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Администрация/ 
Администрация / 
ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной под-
писью Главы Верхнекетско-
го района или иного упол-
номоченного им лица 
 

Формирование решения о 
предоставлении муници-
пальной услуги 

До 1 часа 

Принятие решения о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта эксплуатации 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявле-
ния и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Администрацию 

Прием и проверка комплект-
ности документов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции 

Администрация / 
ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (присво-
ение номера и датирова-
ние);  
назначение специалиста, 
ответственного за предо-
ставление муниципальной 
услуги, и передача ему до-
кументов 

Регистрация заявления специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за реги-
страцию корреспон-
денции 

 Администрация/ 
ГИС 

  

2. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших специа-
листу, 
ответственному за 
предоставление муни-

проверка соответствия доку-
ментов и сведений требова-
ниям нормативных правовых 
актов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Администрация / 
ГИС / ПГС 
 

основания отказа в 
предоставлении муни-
ципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 29.2 Админи-
стративного регламен-

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги 
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ципальной услуги та 
3. Принятие решения 

проект результата 
предоставления муни-
ципальной  услуги 

принятие решения о предо-
ставления муниципальной 
услуги 

Не более 1 рабоче-
го дня 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Глава Верхнекетско-
го района или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Администрация/ 
Администрация / 
ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной под-
писью Главы Верхнекетско-
го района или иного упол-
номоченного им лица 
 

Формирование решения о 
предоставлении муници-
пальной услуги 

До 1 часа 

Принятие решения о внесении изменений в разрешение на ввод объекта эксплуатации 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявле-
ния и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Администрацию 

Прием и проверка комплект-
ности документов на нали-
чие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов, предусмотренных 
пунктом 27 Административно-
го регламента 

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции 

Администрация / 
ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (присво-
ение номера и датирова-
ние);  
назначение специалиста, 
ответственного за предо-
ставление муниципальной 
услуги, и передача ему до-
кументов 

Принятие решения об отказе 
в приеме документов, в слу-
чае выявления оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов 

    

Регистрация заявления, в 
случае отсутствия оснований 
для отказа в приеме доку-
ментов 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за реги-
страцию корреспон-
денции 

 Администрация/ 
ГИС 

  

2. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших специа-
листу, 
ответственному за 
предоставление муни-
ципальной услуги 

проверка соответствия доку-
ментов и сведений требова-
ниям нормативных правовых 
актов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Администрация / 
ГИС / ПГС 
 

основания отказа в 
предоставлении муни-
ципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 29.3 Админи-
стративного регламен-
та 

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги 

3. Принятие решения 
проект результата 
предоставления муни-
ципальной  услуги 

принятие решения о предо-
ставления муниципальной 
услуги 

Не более 1 рабоче-
го дня 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Глава Верхнекетско-
го района или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Администрация/ 
Администрация / 
ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной под-
писью Главы Верхнекетско-
го района или иного упол-
номоченного им лица 
 

Формирование решения о 
предоставлении муници-
пальной услуги 

До 1 часа 

Принятие решения об исправлении ошибок и опечаток в разрешение на ввод объекта эксплуатации 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявле-
ния и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Администрацию 

Прием и проверка комплект-
ности документов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции 

Администрация / 
ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (присво-
ение номера и датирова-
ние);  
назначение специалиста, 
ответственного за предо-
ставление муниципальной 
услуги, и передача ему до-
кументов 

Регистрация заявления специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за реги-
страцию корреспон-
денции 

 Администрация/ 
ГИС 

  

2. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших специа-
листу, 
ответственному за 
предоставление муни-
ципальной услуги 

проверка соответствия доку-
ментов и сведений требова-
ниям нормативных правовых 
актов  

До 1 рабочего дня специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Администрация / 
ГИС / ПГС 
 

основания отказа в 
предоставлении муни-
ципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 29.4 Админи-
стративного регламен-
та 

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги 

3. Принятие решения 
проект результата 
предоставления муни-
ципальной  услуги 

принятие решения о предо-
ставления муниципальной 
услуги 

Не более 1 рабоче-
го дня 

специалист Админи-
страции, ответ-
ственный за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Глава Верхнекетско-
го района или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Администрация/ 
Администрация / 
ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной под-
писью Главы Верхнекетско-
го района или иного упол-
номоченного им лица 

 
Администрация Клюквинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                                № 05 
 

О внесении изменений в постановление Администрации 
Клюквинского сельского поселения от 28.01.2021 № 07 «Об обес-
печении доступа к информации о деятельности Администрации 

Клюквинского сельского поселения» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Клюквинского сельского 
поселения от 28.01.2021 № 07 «Об обеспечении доступа к информа-
ции о деятельности Администрации Клюквинского сельского поселе-
ния» следующие изменения: 
 в Перечне информации о деятельности Администрации Клюквинского 
сельского поселения, размещаемой на официальном сайте Админи-
страции Верхнекетского района в сети «Интернет»: 
1) в пункте 1: 
а) подпункт 3 изложить в следующей редакции:   
3) перечень подведомственных информация раз-Управляющий 

организаций (при наличии), све-
дения об их задачах и функциях, а 
также почтовые адреса, адреса 
электронной почты (при наличии), 
номера телефонов справочных 
служб подведомственных органи-
заций, информацию об офици-
альных сайтах и официальных 
страницах подведомственных ор-
ганизаций (при наличии) с элек-
тронными адресами официальных 
сайтов и указателями данных 
страниц в сети "Интернет"; 

мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабо-
чих дней со дня 
внесения измене-
ний 
 
 

делами 
  
 

б) дополнить подпунктами 6, 7, 8 следующего содержания: 
6) информация об официальных 
страницах Администрации (при 
наличии) с указанием данных 
страниц в сети «Интернет»; 
 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 1 рабоче-
го дня со дня 
внесения измене-
ний 

Управляющий 
делами 
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7) информацию о проводимых 
Администрацией или подведом-
ственными организациями опро-
сах и иных мероприятиях, связан-
ных с выявлением мнения граж-
дан (физических лиц), материалы 
по вопросам, которые выносятся 
Администрацией на публичное 
слушание и (или) общественное 
обсуждение, и результаты пуб-
личных слушаний или обществен-
ных обсуждений, а также инфор-
мацию о способах направления 
гражданами (физическими лица-
ми) своих предложений в элек-
тронной форме; 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня их утвержде-
ния либо внесе-
ния в них измене-
ний 

Управляющий 
делами 
 

8) информацию о проводимых 
Администрацией публичных слу-
шаниях и общественных обсужде-
ниях с использованием Единого 
портала; 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня их утвержде-
ния либо внесе-
ния в них измене-
ний 

Управляющий 
делами 
 

2) пункт 7 изложить в следующей редакции: 
7. Тексты и (или) видеозаписи 
официальных выступлений и за-
явлений Главы Клюквинского 
сельского поселения 

информация раз-
мещена постоян-
но; в течение 3 
рабочих дней со 
дня выступления 

Управляющий 
делами 
   

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

Глава Клюквинского сельского поселения А.Г. Соловьева 

 

 
Администрация Макзырского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
31 января 2024 г.                                                                № 10 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению, на территории 
муниципального образования Макзырское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 
В соответствии  с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О по-
гребении и похоронном деле», распоряжением Администрации Том-
ской области от 15.10.2015 №761-ра «Об организации согласования 
стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному пе-
речню услуг по погребению», Уставом муниципального образования 
Макзырское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти, постановляю: 
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Макзырское сельское поселение Верхнекетского рай-
она Томской области в размере 12 555 рублей 00 копеек 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Макзыр-
ского сельского поселения от 30.01.2023 № 3 «Об установлении стои-
мости гарантированного перечня услуг по погребению на территории 
муниципального образования Макзырское сельское поселение Верх-
некетского района Томской области». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить настоящее 
постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетско-
го района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования, но не ранее 01 февраля 2024 года. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Макзырского сельского поселения Л.В.Левадная 

 

 
Администрация Орловского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
31 января 2024 г.                                                                № 11 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению на территории 
муниципального образования Орловское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 

В соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 
131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации", Федеральным законом от 12.01.1996 года N 
8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", распоряжением Админи-
страции Томской области от 15.10.2015 №761-ра «Об организации со-
гласования стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению», Уставом муниципального об-
разования Орловское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области. постановляю: 
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Орловское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области в размере 12555 рублей 00 копеек.  
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Орлов-
ского сельского поселения от 30.01.2023 № 05 «Об установлении сто-
имости гарантированного перечня услуг по погребению на территории 
муниципального образования Орловское сельское поселение Верхне-
кетского района Томской области». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района 
«Территория», но не ранее 01 февраля 2024 года. Разместить насто-
ящее постановление на официальном сайте Администрации Верхне-
кетского района. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Орловского сельского поселения В.В.Горбунова 

 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 01 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации 
по планировке территории» на территории муниципального об-
разования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского 

района Томской области 
 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документа-
ции по планировке территории» на территории муниципального обра-
зования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования 
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения Верхнекетского района Томской области от 
09.01.2024г. № 01 

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 
территории» на территории муниципального образования Палоч-
кинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-

ласти 
1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муни-
ципальной услуги (далее - Административный регламент) устанавли-
вает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по 
подготовке и утверждению документации по планировке территории 
(далее – муниципальная услуга). 
1.2. Получатели муниципальной услуги:  
1) лица, с которыми заключены договоры о комплексном развитии 
территории; 
2) правообладатели существующих линейных объектов, подлежащих 
реконструкции, в случае подготовки документации по планировке тер-
ритории в целях их реконструкции (за исключением случая, указанно-
го в части 12.12 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации (далее-ГрК РФ)); 
3) субъекты естественных монополий, организации коммунального 
комплекса в случае подготовки документации по планировке террито-
рии для размещения объектов федерального значения, объектов ре-
гионального значения, объектов местного значения (за исключением 
случая, указанного в части 12.12 статьи 45 ГрК РФ); 
4) садоводческие или огороднические некоммерческие товарищества 
в отношении земельного участка, предоставленного такому товари-
ществу для ведения садоводства или огородничества. 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается: 
1) на информационных стендах, расположенных в помещениях Адми-
нистрации Палочкинского сельского поселения (далее - Уполномо-
ченный орган, Администрация), многофункциональных центров 
предоставления муниципальных услуг. 

Администрация 
Палочкинского 

сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

 

Администрация 
Орловского 
сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

 

Администрация 
Макзырского 
сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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2) на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»; 
3) на региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(далее - Региональный портал); 
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал); 
5) в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее - Региональный реестр). 
6) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном 
органе или многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный 
центр, МФЦ); 
7) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального 
центра; 
8) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи. 
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) в  МФЦ при устном обращении - лично или по телефону; 
2) в интерактивной форме Регионального портала; 
3) в структурном подразделении Уполномоченного органа при устном 
обращении - лично или по телефону; при письменном (в том числе в 
форме электронного документа) обращении - на бумажном носителе 
по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципаль-
ной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 
1.3.4. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осу-
ществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
МФЦ и органом государственной власти субъекта Российской Феде-
рации или органом местного самоуправления с учетом требований к 
информированию, установленных Административным регламентом. 
1.3.5. Информация, размещаемая на информационных стендах и на 
официальном сайте Уполномоченного органа, включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2,7, 
2.8, 2.9, 2.10, 5.1 Административного регламента, информацию о ме-
сте нахождения, справочных телефонах, времени работы Уполномо-
ченного органа о графике приема заявлений на предоставление му-
ниципальной услуги. 
1.3.6. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нор-
мативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе Административный регламент, кото-
рые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомле-
ния. 
1.3.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале или Региональном портале, а 
также в соответствующем структурном подразделении Уполномочен-
ного органа при обращении заявителя лично, по телефону посред-
ством электронной почты. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
на территории муниципального образования Палочкинское сельское 
поселение Верхнекетского района Томской области. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредствен-
но предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - 
Администрацией Палочкинского сельского поселения. 
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги:  
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 
25.12.1993); 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 
190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законо-
дательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская га-
зета», № 5 - 6, 14.01.2005); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации» («Российская газе-
та», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, 
№ 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006); 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 4179, ст. 31); 
- Федеральный закон от 31.07.2020 № 254-ФЗ «Об особенностях регу-
лирования отдельных отношений в целях модернизации и расшире-
ния магистральной инфраструктуры и о внесении изменений в от-
дельные законодательные акты Российской Федерации» (Официаль-
ный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
31.07.2020, «Собрание законодательства РФ», 03.08.2020, № 31 
(часть I), ст. 5013, «Российская газета», № 171, 05.08.2020); 
- постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2007 
№ 145 «О порядке организации и проведения государственной экс-
пертизы проектной документации и результатов инженерных изыска-
ний» («Собрание законодательства РФ», 12.03.2007, № 11, ст. 1336, 
«Российская газета», № 52, 15.03.2007); 
- постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 
№ 402 «Об утверждении правил выполнения инженерных изысканий, 
необходимых для подготовки документации по планировке террито-
рии, перечня видов инженерных изысканий, необходимых для подго-
товки документации по планировке территории, и о внесении измене-
ний в постановление Правительства Российской Федерации от 19 ян-

варя 2006 г. № 20» (Официальный интернет-портал правовой инфор-
мации http://www.pravo.gov.ru от 07 апреля 2017 г.); 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 
02.04.2022 № 575 «Об особенностях подготовки, согласования, 
утверждения, продления сроков действия документации по планиров-
ке территории, градостроительных планов земельных участков, выда-
чи разрешений на строительство объектов капитального строитель-
ства, разрешений на ввод в эксплуатацию» (Официальный интернет-
портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 05.04.2022,» Собра-
ние законодательства РФ», 11.04.2022, №15, ст. 2494); 
- Устав муниципального образования Палочкинское сельское поселе-
ние Верхнекетского района Томской области. 
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.4.2. В случае обращения с заявлением о подготовке документации 
по планировке территории: 
1) решение о подготовке документации по планировке территории 
(проекта планировки территории и проекта межевания территории/ 
проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 5 
к настоящему Административному регламенту; 
2) решение о подготовке документации по внесению изменений в до-
кументацию по планировке территории (проект планировки террито-
рии и проект межевания территории/ проект межевания территории) 
по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Административ-
ному регламенту; 
3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно 
приложению № 7, № 8 к настоящему Административному регламенту; 
2.4.3. В случае обращения с заявлением об утверждении документа-
ции по планировке территории: 
1) решение об утверждении документации по планировке территории 
(проекта планировки территории и проекта межевания территории/ 
проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 9 
к настоящему Административному регламенту; 
2) решение о внесении изменений в документацию по планировке 
территории (проект планировки территории и проект межевания тер-
ритории/ проекта межевания территории) по форме, согласно прило-
жению № 10 к настоящему Административному регламенту; 
3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно 
приложению № 11 к настоящему Административному регламенту; 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предостав-
ления муниципальной услуги в случае, если возможность приостанов-
ления предусмотрена законодательством Российской Федерации, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Уполномоченный орган направляет заявителю способом ука-
занном в заявлении один из результатов, указанных в п. 2.4. Админи-
стративного регламента в следующие сроки: 
1) в течение десяти рабочих дней со дня поступления им указанной 
документации, необходимой для предоставления муниципальной 
услуги в Уполномоченном органе, для принятия решения о подготовке 
документации по планировке территории; 
2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномочен-
ном органе, для принятия решения об утверждении документации по 
планировке территории; 
3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномочен-
ном органе, в случае проведения публичных слушаний или обще-
ственных обсуждений до утверждения документации по планировке 
территории. 
2.5.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено. 
2.5.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в Уполномоченном органе, МФЦ осуществля-
ется в день обращения заявителя за результатом предоставления 
муниципальной услуги. 
Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществля-
ется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной или муниципальной услуги 
с разделением на документы и информацию, которые заявитель дол-
жен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного взаи-
модействия 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы независимо от категории и основания обраще-
ния: 
1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обра-
щении в МФЦ, Уполномоченный орган);  
2) заявление:  
- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно при-
ложениям № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту; 
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответ-
ствующих сведений в интерактивную форму заявления при обраще-
нии посредством Единого портала, Регионального портала). 
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 
в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 
представителя заявителя (за исключением законных представителей 
физических лиц). 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 
направлено в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью в соответствии с требованиями Федерального за-
кона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Фе-
деральный закон № 63-ФЗ). 
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В случае направления заявления посредством Единого портала све-
дения из документа, удостоверяющего личность заявителя, предста-
вителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соот-
ветствующих данных указанной учетной записи и могут быть провере-
ны путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия. 
2.6.2. Для принятия решения о подготовке документации по планиров-
ке территории или внесении изменений в документацию по планиров-
ке территории заявитель представляет следующие документы: 
1) правоустанавливающие документы на объект капитального строи-
тельства, права на который не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости; 
2) проект задания на разработку проекта планировки территории; 
3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для 
подготовки документации по планировке территории требуется про-
ведение инженерных изысканий); 
2.6.3. Для принятия решения об утверждении документации по плани-
ровке территории или внесения изменений в документацию по плани-
ровке территории заявитель представляет следующие документы: 
1) основная часть проекта планировки территории (за исключением 
случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии решения 
об утверждении проекта межевания территории или внесении в него 
изменений); 
2) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за ис-
ключением случая, если заявитель обратился с заявлением о приня-
тии решения об утверждении проекта межевания территории или вне-
сении в него изменений); 
3) основная часть проекта межевания территории; 
4) материалы по обоснованию проекта межевания территории; 
5) согласование документации по планировке территории в случаях, 
предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации. 
2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов: 
1) лично или посредством почтового отправления в Уполномоченный 
орган  
2) через МФЦ; 
3) через Региональный портал или Единый портал. 
2.6.6. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением государственных (муниципаль-
ных) услуг; 
2) представления документов и информации, в том числе подтвер-
ждающих внесение заявителем платы за предоставление государ-
ственных (муниципальных) услуг, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 ста-
тьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-
лее - Федеральный закон № 210-ФЗ) государственных и муниципаль-
ных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг и получе-
ния документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 
или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, ли-
бо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, государственного 
или муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя мно-
гофункционального центра при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или му-
ниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотрен-
ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства. 
д) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том 
числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
таких опечаток и ошибок; 
е) порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 
перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата; 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
органам местного самоуправления организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления; орган 
местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых 
находятся данные документы 
2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения 
из Единого государственного реестра юридических лиц из Федераль-
ной налоговой службы;  
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запраши-
ваются сведения из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;  
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной реги-
страции, кадастра и картографии (Росреестр);  
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 
заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в 
части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов 
гражданского состояния Российской Федерации, или документа, вы-
данного органами опеки и попечительства в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации) – Единый государственный реестр 
записей актов гражданского состояния либо Единая государственная 
информационная система социального обеспечения;  
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 
информационная система нотариата. 
2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить до-
кументы (сведения), указанные в пунктах 2.7.1. Административного 
регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления. 
2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанны-
ми органами государственной власти, структурными подразделениями 
органа государственной власти субъекта Российской Федерации или 
органа местного самоуправления документов и сведений не может 
являться основанием для отказа в предоставлении государственной 
или муниципальной услуги. 
Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, ко-
торые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления организаций, не являет-
ся основанием для отказа заявителю в предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий лич-
ность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным ли-
цом); 
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пунк-
те 2.6 Административного регламента, подлежащих обязательному 
представлению заявителем; 
3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) про-
тиворечивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не за-
веренные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 
4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномочен-
ным на то лицом; 
5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государствен-
ной власти, орган местного самоуправления или организацию, в пол-
номочия которых не входит предоставление услуги; 
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в 
том числе в интерактивной форме заявления на Региональном порта-
ле, Едином портале; 
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам 
их предоставления и (или) не читаются; 
8) несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63- 
ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи». 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги не предусмотрены. 
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной слуги (для принятия решения об отказе в принятии решения о 
подготовке документации по планировке): 
2.9.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготов-
ке документации по планировке территории: 
1) разработка документации по планировке территории в соответ-
ствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не тре-
буется, и заявитель не настаивает на ее разработке; 
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2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации решение о подготовке до-
кументации по планировке территории принимается самостоятельно; 
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изыс-
каний Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых 
для подготовки документации по планировке территории, утвержден-
ным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 
марта 2017 № 402; 
4) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации 
по планировке территории, указанные заявителем, в Уполномоченном 
органе отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении из-
менений в документацию по планировке территории); 
5) не допускается подготовка проекта межевания территории без под-
готовки проекта планировки в соответствии с Градостроительным ко-
дексом Российской Федерации; 
6) размещение объектов местного значения, для размещения которых 
осуществляется подготовка документации по планировке территории, 
не предусмотрено документами территориального планирования в 
случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного ко-
декса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотрен-
ного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Фе-
дерации); 
7) в границах территории, предполагаемой для разработки докумен-
тации по планировке территории, ранее принято решение о подготов-
ке документации по планировке территории и срок ее подготовки не 
истек; 
8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по ини-
циативе заявителя. 
2.9.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги (для принятия решения об отклонении документации по 
планировке территории и направлении ее на доработку): 
2.9.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации 
по планировке территории: 
1) документация по планировке территории не соответствует требо-
ваниям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного ко-
декса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотрен-
ного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации); 
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать 
решение о подготовке документации по планировке территории; 
3) решение о подготовке документации по планировке территории 
Уполномоченным органом или лицами, обладающими правом прини-
мать такое решение, не принималось; 
4) сведения о принятом решении о подготовке документации по пла-
нировке территории лицами, обладающими правом принимать такое 
решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсут-
ствуют; 
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке 
документации по планировке территории; 
6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных 
статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
7) получено отрицательное заключение о результатах публичных 
слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения пуб-
личных слушаний или общественных обсуждений); 
8) документация по планировке территории по составу и содержанию 
не соответствует требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, 
статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муни-
ципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, 
зарегистрированному ранее; 
10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по ини-
циативе заявителя. 
2.9.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от по-
лучения муниципальной услуги на основании личного письменного за-
явления, написанного в свободной форме, направив по адресу элек-
тронной почты Уполномоченного органа или обратившись в указанный 
орган. На основании поступившего заявления об отказе от получения 
муниципальной услуги уполномоченным должностным Уполномочен-
ным органом принимается решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги. 
2.9.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
указанием причин отказа подписывается усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью в установленном порядке уполномочен-
ным должностным лицом органа местного самоуправления, и направ-
ляется заявителю в личный кабинет Единого портала, Регионального 
портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 
2.9.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной 
услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 
услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале, Региональном портале. 
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.11 . Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведе-
ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении государственных (муници-
пальных) услуг 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставле-
ние услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о ме-
тодике расчета размера такой платы. 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой ор-
ганизацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг 
2.13.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муници-
пальной услуги - не более 15 минут. 
2.13.2. При получении результата предоставления муниципальной 
услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 
15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме 
2.14.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация 
указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя. 
2.14.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления за-
явителю выдается расписка из автоматизированной информационная 
система многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг (далее - АИС МФЦ) с регистрацион-
ным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой 
подачи электронного заявления. 
2.14.3. При направлении заявления посредством Единого портала или 
Регионального портала заявитель в день подачи заявления получает 
в личном кабинете Единого портала или Регионального портала и по 
электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление от-
правлено, в котором указываются регистрационный номер и дата по-
дачи заявления. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению до-
ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации о социальной защите инвали-
дов 
2.15.1. Предоставление государственной или муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопо-
жарной системой и системой пожаротушения. 
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предо-
ставления государственной или муниципальной услуги. 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления государственной или муниципальной услуги разме-
щается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом огра-
ниченных возможностей инвалидов. 
2.15.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к 
месту предоставления государственной или муниципальной услуги 
обеспечивается: 
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски; 
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
которые установлены приказом Министерства труда и социальной 
защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утвержде-
нии формы документа, подтверждающего специальное обучение со-
баки-проводника, и порядка его выдачи». 
Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объек-
тов, в которых осуществляется предоставление государственной или 
муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, которые указаны в под-
пунктах 1 - 4 настоящего пункта, применяются к объектам и сред-
ствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 
реконструкцию после 1 июля 2016 года. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:  
- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача до-
кументов в зоне доступности общественного транспорта; 
- наличие необходимого количества специалистов, а также помеще-
ний, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления государственной или муниципальной услуги на ин-
формационных стендах, официальном сайте органа государственной 
власти субъекта Российской Федерации муниципального образова-
ния, на Едином портале, Региональном портале; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 
2.16.2. Показателями качества предоставления государственной или 
муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата государственной или му-
ниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совер-
шенные работниками органа государственной власти субъекта Рос-
сийской Федерации или местного самоуправления; 
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
(без учета консультаций). 
Заявитель вправе оценить качество предоставления государственной 
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или муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиоте-
лефонной связи, с использованием Единого портала, Регионального 
портала, терминальных устройств. 
2.16.3. Информация о ходе предоставления государственной или му-
ниципальной услуги может быть получена заявителем лично при об-
ращении в Уполномоченный орган, предоставляющий государствен-
ную или муниципальную услугу, в личном кабинете на Едином порта-
ле, на Региональном портале, в МФЦ. 
2.16.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в лю-
бом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 
или места фактического проживания (пребывания) по экстерритори-
альному принципу. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муни-
ципальной услуги в электронной форме 
2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявитель вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги, размещенную на Едином портале и на Региональном 
портале; 
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе документы и информацию, электронные образы которых 
ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого портала, 
Регионального портала; 
в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 
г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услу-
ги посредством Единого портала, Регионального портала; 
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в фор-
ме электронного документа; 
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Уполномочен-
ного органа, а также его должностных лиц, посредством Единого пор-
тала, Регионального портала, портала федеральной государственной 
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-
вершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными и муници-
пальными служащими. 
2.17.2. Формирование заявления осуществляется посредством запол-
нения электронной формы заявления на Едином портале, Региональ-
ном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме. 
2.17.3. При наличии технической возможности может осуществляться 
предварительная запись заявителей на прием посредством Регио-
нального портала. 
При наличии указанной возможности указывается порядок осуществ-
ления предварительной записи посредством Регионального портала. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 
наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполно-
моченным органом и МФЦ. 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  
муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры: 
3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке 
документации по планировке территории или внесении изменений в 
документацию по планировке территории: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия»; 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения о предоставлении услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услу-
ги. 
3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по 
планировке территории или утверждения изменений в документацию 
по планировке территории: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия»; 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) организация и проведение публичных слушаний или общественных 
обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, предусмотрен-
ных Градостроительным кодексом Российской Федерации); 
5) принятие решения о предоставлении услуги; 
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услу-
ги. 
Описание административных процедур представлено в Приложении 
№ 12 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Проверка документов и регистрация заявления 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию Заявления о предоставлении муници-
пальной услуги. 
При приеме заявления специалист, ответственный за прием докумен-
тов, в присутствии заявителя выполняет следующие действия: 
- проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия за-
явителя; 
- проверяет правильность оформления заявления 

- осуществляет контроль комплектности предоставленных документов 
- регистрирует заявление либо принимает решение об отказе в прие-
ме документов в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента; 
3.2.2. Заявителю при сдаче документов выдается расписка, за исклю-
чением случаев подачи обращений лично и через МФЦ.  
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, преду-
смотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, 
специалист, ответственный за прием документов, осуществляет воз-
врат заявления с приложением документов заявителю в МФЦ (в слу-
чае обращения заявителя через МФЦ, либо в случае получения заяв-
ления по почте – заявителю почтовым отправлением. 
При личном приеме по желанию заявителя оформляется уведомле-
ние об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа на бу-
мажном носителе. 
3.2.3. Для возврата заявления в МФЦ либо почтовым отправлением 
специалист, ответственный за прием документов, осуществляет под-
готовку, визирование, подписание и отправку письма, в котором ука-
зывается причина отказа. 
В случае отказа в приеме документов заявителю возвращается весь 
представленный комплект документов с указанием причин возврата. 
3.2.4. Критерием принятия решения о выполнении административных 
процедур является соответствие документов, приложенных к заявле-
нию, требованиям законодательства Российской Федерации и иных 
нормативных правовых актов и отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся регистрация заявления в реестре делопроизводства с присвоением 
ему номера и даты либо регистрация письма о возврате документов в 
порядке делопроизводства, либо направление заявителю уведомле-
ния об отказе в приеме документов.  
3.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация заявления в порядке делопроизводства Адми-
нистрации с присвоением ему номера и даты. 
3.2.7. Максимальный срок исполнения данной административной про-
цедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и 
документов для предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченный орган. 
3.3. Получение сведений посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунк-
тах 2.6.1 –       2.6.3. настоящего Административного регламента. 
3.3.2. Межведомственный запрос направляется не позднее следую-
щего рабочего дня после регистрации Уведомления (запроса). 
При наличии технической возможности документы, предусмотренные 
подпунктами 2.6.1 – 2.6.3. настоящего Административного регламен-
та, могут быть запрошены Администрацией в автоматическом режи-
ме, посредством автоматического направления и обработки межве-
домственных запросов в режиме онлайн. Автоматическое направле-
ние межведомственных запросов осуществляется в течение 1 минуты 
с момента возникновения обстоятельств, предполагающих информа-
ционное взаимодействие, и обработка ответов на них в течение 1 ча-
са с момента поступления такого запроса. Организация и осуществ-
ление информационного взаимодействия осуществляется с использо-
ванием реестра информационных взаимодействий (или аналога) и не 
допускается предоставление сведений в случае, если соответствую-
щие виды сведений или получатели сведений не включены в реестр 
информационных взаимодействий (или аналога). 
Межведомственные запросы в форме электронного документа подпи-
сываются электронной подписью. 
В случае отсутствия технической возможности межведомственные за-
просы направляются на бумажном носителе.  
По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, 
содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, 
органами местного самоуправления и подведомственными государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организа-
циями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в 
срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствую-
щего межведомственного запроса. 
3.3.3. Критерием принятия решения о выполнении административных 
процедур в рамках соответствующего административного действия 
является необходимость запроса сведений и информации, преду-
смотренных подпунктами 2.6.1 – 2.6.3. настоящего Административного 
регламента. 
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся получение из территориальных органов федеральных органов гос-
ударственной власти и иных организаций запрашиваемых документов 
и их регистрация. 
3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация поступившего ответа на запрос в ре-
гиональной системе межведомственного электронного взаимодей-
ствия либо в порядке делопроизводства. 
3.3.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней со дня проверки документов и регистрации 
заявления.  
3.4. Рассмотрение документов и сведений (проверка соответствия до-
кументов и сведений установленным критериям для принятия реше-
ния) 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
факт наличия в Администрации уведомления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги. 
Уполномоченный специалист Администрации осуществляет проверку 
представленных заявителем документов на предмет соответствия 
уведомления и документов, приложенных к заявлению, требованиям 
законодательства Российской Федерации, а также отсутствие основа-
ний для принятия решения об отказе в предоставление услуги, преду-
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смотренных пунктами 2.9.2. настоящего Административного регла-
мента. 
3.4.2. Критерием принятия решения о выполнении административных 
процедур в рамках соответствующего административного действия 
является соответствие документов, приложенных к заявлению, требо-
ваниям законодательства Российской Федерации и иных нормативных 
правовых актов и отсутствие оснований для принятия решения об от-
казе в предоставлении услуги, предусмотренных пунктами 2.9.2. 
настоящего Административного регламента. 
3.4.3 Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся направление заявления для принятия соответствующего решения 
по муниципальной услуге. 
3.4.4. Способом фиксации результата административной процедуры 
является направление заявления для принятия соответствующего 
решения по муниципальной услуге. 
3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
принятия решения о подготовке документации по планировке терри-
тории или внесении изменений в документацию по планировке терри-
тории составляет 10 рабочих дней со дня получения сведений по-
средством СМЭВ. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры принятия решения об утверждении документации по пла-
нировке территории или внесении изменений в документацию по пла-
нировке территории составляет до 20 рабочих дней со дня поступле-
ния документации по планировке территории. 
3.4.6. Проведение публичных слушаний или общественных обсужде-
ний. 
Основанием для начала административной процедуры является со-
ответствие документов и сведений требованиям нормативных право-
вых актов предоставления муниципальной услуги, наличие оснований 
для проведения публичных слушания или общественных обсуждений. 
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся подготовка протокола публичных слушаний или общественных об-
суждений и заключения о результатах публичных слушаний или об-
щественных обсуждений. 
3.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
не менее 1 и не более 3 месяцев со дня оповещения жителей муни-
ципального образования о проведении публичных слушаний или об-
щественных обсуждений до дня опубликования заключения о резуль-
татах. 
3.5. Принятие решения о предоставлении услуги и формирование ре-
зультата предоставления услуги 
3.5.1. Уполномоченный специалист Администрации по итогам провер-
ки, указанной в пунктах 3.4.1. - 3.4.8. настоящего Административного 
регламента, принимает одно из следующих решений: 
1. Выдача заявителю укажите наименование результата при положи-
тельном ответе 
2. Отказ в выдаче укажите наименование результата при положитель-
ном ответе 
3.5.2. В случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации (субъекта Российской Федерации) и при наличии техниче-
ской возможности результат предоставления муниципальной услуги 
должен быть внесен в реестр юридически значимых записей и выдан 
в виде выписки из реестра. 
Подготовленный проект решения по услуге представляется для про-
верки юристу, уполномоченного осуществлять такую проверку. 
В случае наличия замечаний по оформлению документа проект реше-
ния по услуге возвращается ответственному исполнителю на дора-
ботку. 
В случае правильности оформления проектов документов, здесь 
необходимо указать должность лица, уполномоченного осуществлять 
такую проверку визирует проект решения по услуге. 
В случае согласия с принятыми решениями и правильности оформле-
ния документов здесь необходимо указать должность лица, уполно-
моченного подписывать документ подписывает проект решения по 
услуге. 
3.5.3. Критерием принятия решения о выполнении административных 
процедур в рамках соответствующего административного действия 
является наличие у специалиста документов (сведений), необходи-
мых для принятия решения по услуге и отсутствие оснований для 
принятия решения об отказе в предоставлении услуги, предусмотрен-
ных пунктом 2.9.2. настоящего Административного регламента.  
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся оформление уполномоченным специалистом документа о предо-
ставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
его подписание здесь необходимо указать должность лица, уполномо-
ченного подписывать документ. 
3.5.5. Способом фиксации выполнения административной процедуры 
является передача проекта решения по услуге специалисту, ответ-
ственному за выдачу результата заявителю. 
3.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
принятия решения о подготовке документации по планировке терри-
тории или внесении изменений в документацию по планировке терри-
тории составляет 1 рабочий день со дня поступления пакета зареги-
стрированных документов.  
Максимальный срок исполнения административной процедуры приня-
тия решения об утверждении документации по планировке террито-
рии или внесении изменений в документацию по планировке террито-
рии составляет не более 20 рабочих дней со дня опубликования за-
ключения о результатах публичных слушаний или общественных об-
суждений и не более 20 рабочих дней со дня поступления документа-
ции по планировке территории в случае, если публичные слушания 
или общественные обсуждения не проводились. 
3.6. Выдача результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, го-
тового результата по услуге. 
3.6.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, выполняет 
следующие административные действия: 
- регистрирует поступивший документ в соответствующем журнале; 
- выдает под роспись в графе соответствующего журнала регистрации 

подготовленный документ либо направляет результат по услуге поч-
товым отправлением, либо направляет результат в электронной фор-
ме на «Личный кабинет» заявителя в ЕПГУ и (или) РПГУ. 
3.6.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги про-
изводится в помещении Администрации ежедневно в рабочее время и 
производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при 
предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия 
представителя (доверенность). 
В случае неявки заявителя или его уполномоченного представителя в 
установленный срок результат предоставления муниципальной хра-
нится в Администрации, до востребования. 
В случае поступления заявления при личном обращении, специалист, 
ответственный за выдачу документов, направляет письмо почтовым 
отправлением. 
3.6.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в 
МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется 
в МФЦ для выдачи результата заявителю. 
В случае поступления заявления через МФЦ, муниципальным служа-
щим направляется результат муниципальной услуги в электронной 
форме посредством ЕПГУ и/или РПГУ. 
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечива-
ется по его выбору возможность получения: 
1. электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи; 
2. документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного уполномоченным органом, в 
многофункциональном центре; 
3. информации из государственных информационных систем в случа-
ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
3.6.5. Критерием принятия решения о выполнении административных 
процедур в рамках соответствующего административного действия 
является поступление специалисту, ответственному за выдачу доку-
ментов, результата по услуге. 
3.6.6. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся выдача заявителю результата по услуге. 
3.6.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является получение заявителем под роспись либо в лич-
ном кабинете на ЕПГУ и /или РПГУ результата по услуге. 
3.6.8. После окончания процедуры принятия решения о предоставле-
ния муниципальной услуги выдается результат муниципальной услуги.  
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
3.7.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-
титься в Уполномоченный органа с заявлением с приложением доку-
ментов, указанных в пунктах 2.6.1. - 2.6.3 настоящего Административ-
ного регламента. 
3.7.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток 
и ошибок указаны в пункте 2.8 настоящего Административного регла-
мента. 
3.7.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется в следующем порядке: 
3.7.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, об-
ращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходи-
мости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указа-
ние на их описание. 
3.7.3.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного 
в подпункте 3.7.3.1.  пункта 3.7.3. настоящего подраздела, рассматри-
вает необходимость внесения соответствующих изменений в доку-
менты, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 
3.7.3.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 
ошибок в документах, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги. 
3.7.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в под-
пункте 3.7.3.1.  пункта 3.7.3. настоящего подраздела. 
3.8. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий 
перечень оснований для отказа в выдаче дубликата. 
3.8.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат 
документа), является представление (направление) заявителем заяв-
ления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче 
дубликата документа), в произвольной форме в адрес Администра-
ции. 
Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заяви-
телем одним из следующих способов: лично, почтой, по электронной 
почте. 
3.8.2. Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата доку-
мента, являются: 
1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информа-
ции, позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию; 
2) представление заявления о выдаче дубликата документа неупол-
номоченным органом. 
Специалист рассматривает заявление о выдаче дубликата документа 
и в случае отсутствия оснований для отказа, выдает дубликат доку-
мента в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.  
4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоя-
щего Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными ли-
цами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
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4.1.1. Контроль за деятельностью Уполномоченного органа по предо-
ставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем 
Уполномоченного органа.  
4.1.2. Контроль за исполнением настоящего Административного ре-
гламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. 
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 
Уполномоченного органа, но не реже одного раза в три месяца. 
 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Уполно-
моченный орган обращений физических и юридических лиц с жало-
бами на нарушения их прав и законных интересов.  
Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки 
и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодатель-
ством. 
Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 
обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение му-
ниципальной услуги. 
Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению. 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), прини-
маемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги 
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 
и сроков предоставления муниципальной услуги.  
МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законо-
дательством Российской Федерации: 
1) за полноту передаваемых в Уполномоченный орган заявлений, 
иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 
2) за своевременную передачу в Уполномоченный орган заявлений, 
иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную 
выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органу 
государственной власти субъекта Российской Федерации или органу 
местного самоуправления; 
3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюде-
ние законодательства Российской Федерации, устанавливающего 
особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 
федеральным законом. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услу-
ги МФЦ рассматривается органом государственной власти Томской 
области или органом местного самоуправления. При этом срок рас-
смотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 
государственной власти Томской области или органе местного само-
управления. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, многофункционального центра предоставления гос-
ударственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 
части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование 
в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Уполно-
моченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, руководителю такого органа. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов или информации либо осу-
ществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, Томской области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;  
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Том-
ской области, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовы-
ми актами; 
7) отказ Администрации, её должностного лица в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос-
нования приостановления не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативны-
ми правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми 
актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услу-
ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ли-
бо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган госу-
дарственной власти, являющийся учредителем многофункционально-
го центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жало-
бы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу.  
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-
ционального центра подаются руководителю этого многофункцио-
нального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работни-
ков организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-
го закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального органа местного самоуправления, Регионального портала, 
Единого портала, информационной системы досудебного обжалова-
ния, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о ме-
сте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего услугу, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, их работников. 
5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления.  
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункциональ-
ного центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтвержда-
ющих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе 
приводится перечень прилагаемых к ней документов. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-
рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Томской области, муниципальными 
правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направ-
ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения. 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
В   
(наименование органа местного самоуправления) 
от___________________________________  
(для заявителя юридического лица - полное наименование, организа-
ционно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, 
место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество (при нали-
чии), паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон) 

Заявление о принятии решения о подготовке документации по 
планировке территории 

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке 
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территории (указать вид документации по планировке территории: 
проект планировки территории и проект межевания террито-
рии / проект межевания территории) в отношении территории: 
___________________________________________________________ 
(указывается описание местонахождения территории, описание гра-
ниц территории, ____________________________________согласно 
прилагаемой схеме. ориентировочная площадь территории) 
1. Цель разработки документации по планировке территории: ______ 
___________________________________________________________ 
2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории, 
характеристики планируемого к размещению объекта (объек-
тов)________________________________________________________ 
3. Планируемый срок разработки документации по планировке терри-
тории______________________________________________________ 
4. Источник финансирования работ по подготовке документации по 
планировке территории_______________________________________ 
5. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных 
изысканий для подготовки документации по планировке территории и 
достаточности материалов инженерных изысканий _______________ 
(указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных 
изысканий для подготовки документации по планировке территории 
отсутствует) 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
(указывается перечень прилагаемых документов) 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоста-
вить:__________________________________________________ 
(указать способ получения результата предоставления муниципаль-
ной услуги). 
         
(дата)   (подпись)    (ФИО (при наличии))  

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 
Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкское сельское поселение Верхнекетского района 

Томской области 
В   
(наименование органа местного самоуправления) 
от___________________________________  
(для заявителя юридического лица - полное наименование, организа-
ционно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, 
место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество (при нали-
чии), паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон) 
Заявление об утверждении документации по планировке терри-

тории 
Прошу утвердить документацию по планировке территории (указать 
вид документации по планировке территории: проект планировки тер-
ритории и проект межевания территории / проект межевания террито-
рии) в границах: _____________________________________________ 
Сведения о принятом решении о подготовке документации по плани-
ровке территории ___________________________________________. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
(указывается перечень прилагаемых документов) 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоста-
вить:__________________________________________________ 
(указать способ получения результата предоставления муниципаль-
ной услуги). 
         
(дата)   (подпись)    (ФИО (при наличии))  

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
В   
(наименование органа местного самоуправления) 
от___________________________________  
(для заявителя юридического лица - полное наименование, организа-
ционно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, 
место нахождения, контактная информация: телефон, эл. почта; 
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество (при нали-
чии), паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон) 

Заявление о принятии решения о подготовке документации по 
внесению изменений в документацию по планировке территории 
Прошу принять решение о подготовке документации по внесению из-
менений в документацию по планировке территории (указать вид до-
кументации по планировке территории: проект планировки территории 
и проект межевания территории / проект межевания территории), 
утвержденной: 
___________________________________________________________. 
(указываются реквизиты решения об утверждении документации по 
планировке территории) 
в отношении территории (ее отдельных частей)___________________. 
кадастровый номер __________________________________________. 
земельного участка или описание границ территории согласно прила-
гаемой схеме. 
1. Цель разработки документации по планировке территории:_______. 
___________________________________________________________. 
2. Описание планируемых изменений в назначении и параметрах раз-

вития территории, характеристиках планируемого к размещению объ-
екта (объектов) _____________________________________________. 
3. Планируемый срок разработки документации по планировке терри-
тории______________________________________________________ 
4. Источник финансирования работ по подготовке документации по 
планировке территории_______________________________________ 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
(указывается перечень прилагаемых документов) 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоста-
вить:__________________________________________________ 
(указать способ получения результата предоставления муниципаль-
ной услуги). 
         
(дата)   (подпись)    (ФИО (при наличии))  

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 
Приложение № 4 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги) 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства - для физи-

ческих лиц; полное наименование, место нахождения, ИНН – для 
юридических лиц) 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

от________________№_______________ 
По результатам рассмотрения заявления о принятии решения о под-
готовке документации по планировке территории и представленных 
документов__________________________________________________ 
(Ф.И.О (при наличии). физического лица, наименование юридического 
лица– заявителя, дата направления заявления) 
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 
документации по планировке территории» в связи с:______________ 
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги) 
Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в 
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с 
заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений. 
Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть об-
жаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, 
уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 
орган), а также в судебном порядке. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 5 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги) 
о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории) 
от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от _____________№ ________: 
1. Осуществить подготовку документации по планировке территории 
(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории), в границах:______________________________________. 
2. Поручить обеспечить подготовку документации по планировке тер-
ритории (указать вид документации по планировке территории: проект 
планировки территории и проект межевания территории / проект ме-
жевания территории) _________________________________________. 
3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки 
территории. 
3. Подготовленную документацию по планировке территории (указать 
вид документации по планировке территории: проект планировки тер-
ритории и проект межевания территории / проект межевания террито-
рии) представить в ______ для утверждения в срок не позднее _____. 
4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
5. Определить, что физические или юридические лица вправе пред-
ставлять свои предложения в ___________________ о порядке, сроках 
подготовки и содержании документацию по планировке территории в 
границах ________________________________со дня опубликования 
настоящего решения (постановление/распоряжение) до момента 
назначения публичных слушаний или общественных обсуждений. 
6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в си-
лу после его официального опубликования. 
7. Контроль за исполнением настоящего решение (постановле-
ние/распоряжение) возложить на _____________________________. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
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(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 6 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги) 
о подготовке документации по внесению изменений в докумен-

тацию по планировке территории 
(указать вид документации по планировке территории: проект плани-

ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) 

от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от ________№ ______________: 
1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в 
документацию по планировке территории (указать вид документации 
по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории), утвержден-
ную:________________________________________________________ 
(указываются реквизиты решения об утверждении документации по 
планировке территории) 
в отношении территории (ее отдельных частей) __________________ 
(кадастровый номер земельного участка или описание границ терри-
тории согласно прилагаемой схеме). 
2. Поручить обеспечить подготовку документации по внесению изме-
нений в документацию по планировке территории (указать вид доку-
ментации по планировке территории: проект планировки территории и 
проект межевания территории / проект межевания террито-
рии)________________________________________________________ 
3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки 
территории. 
3. Подготовленную документацию по внесению изменений в докумен-
тацию по планировке территории (указать вид документации по пла-
нировке территории: проект планировки территории и проект межева-
ния территории / проект межевания территории) представить в 
____________ для утверждения в срок не  позднее _____________. 
4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
5. Определить, что физические или юридические лица вправе пред-
ставлять свои предложения в __________________о порядке, сроках 
подготовки и содержании документацию по планировке территории в 
границах ___________________________________________________ 
со дня опубликования настоящего решения (постановле-
ние/распоряжение) до момента назначения публичных слушаний или 
общественных обсуждений. 
6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в си-
лу после его официального опубликования. 
7. Контроль за исполнением настоящего решения (постановле-
ния/распоряжения) возложить на _______________________________. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 7 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги) 
об отказе в подготовке документации по планировке территории 
(указать вид документации по планировке территории: проект плани-

ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) 

от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от ________№ ______________: 
1. Отказать в подготовке документации по планировке территории 
(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории), в отношении территории:___________________________ 
 (указывается описание местонахождения территории, описание гра-
ниц территории) 
по следующим основаниям:____________________________________ 
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть об-
жаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, 
уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 
орган), а также в судебном порядке. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 8 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 

образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-
она Томской области 

(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги) 

об отказе в подготовке документации по внесению изменений в 
документацию по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории) 
от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от ___________№ ___________: 
1. Отказать в подготовке документации по внесению изменений в до-
кументацию планировке территории (указать вид документации по 
планировке территории: проект планировки территории и проект ме-
жевания территории / проект межевания территории), в отношении 
территории:_________________________________________________ 
 (указывается описание местонахождения территории, описание гра-
ниц территории) 
по следующим основаниям:___________________________________ 
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в си-
лу после его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановле-
ния/распоряжения) возложить на _______________________________. 
Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть об-
жаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, 
уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 
орган), а также в судебном порядке. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 9 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение докумен-

тации по планировке территории» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского рай-

она Томской области 
(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги) 
об утверждении документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории) 
от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от __________№ ____________, 
заключения по результатам публичных слушаний/общественных об-
суждений от _________ г. № ________ (указывается в случае прове-
дения публичных слушаний/общественных обсуждений): 
1. Утвердить документацию по планировке территории (указать вид 
документации по планировке территории: проект планировки террито-
рии и проект межевания территории / проект межевания территории) в 
границах: __________________________________________________. 
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в си-
лу после его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановле-
ния/распоряжения) возложить на______________________________. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 10 к Административному регламенту по предо-
ставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение до-
кументации по планировке территории» на территории муници-

пального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекет-
ского района Томской области 

(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги) 

о внесении изменений в документацию по планировке террито-
рии 

(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории) 
от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от _________№ ______________, 
заключения по результатам публичных слушаний/общественных об-
суждений от _________ г. № _______ (указывается в случае проведе-
ния публичных слушаний/общественных обсуждений): 
1. Внести изменения в документацию по планировке территории (ука-
зать вид документации по планировке территории: проект планировки 
территории и проект межевания территории / проект межевания тер-
ритории), утвержденную:______________________________________ 
(указываются реквизиты решения об утверждении документации по 
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планировке территории) 
в отношении территории (ее отдельных частей) __________________ 
 (кадастровый номер земельного участка или описание границ терри-
тории согласно прилагаемой схеме). 
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________». 
3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в си-
лу после его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановле-
ния/распоряжения) возложить на _______________________________. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 11 к Административному регламенту по предо-
ставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение до-
кументации по планировке территории» на территории муници-

пального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекет-
ского района Томской области 

(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги) 

об отклонении документации по планировке территории и 
направлении ее на доработку 

(указать вид документации по планировке территории: проект плани-
ровки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) 

от________________№_______________ 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», на основании обращения от ___________№ ___________, 
заключения по результатам публичных слушаний/общественных об-
суждений от _________ г. № _______ (указывается в случае проведе-
ния публичных слушаний/общественных обсуждений): 
1. Отклонить документацию по планировке территории (указать вид 
документации по планировке территории: проект планировки террито-
рии и проект межевания территории / проект межевания территории) в 
границах: ___________________________________________________ 
по следующим основаниям:____________________________________ 
и направить ее на доработку. 
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«__________________________». 
Отказ в предоставлении услуги не препятствует повторному обраще-
нию за предоставлением муниципальной услуги. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке, а также в судебном порядке. 
Должностное лицо (ФИО (при наличии)) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние муниципальной услуги) 

Приложение № 12 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации 
по планировке территории» на территории муниципального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 

области 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 
Основание для 
начала администра-
тивной процедуры 

Содержание административных 
действий 

Срок выполнения ад-
министративных дей-
ствий 

Должностное лицо, 
ответственное за 
выполнение адми-
нистративного 
действия 

Место выполнения 
административного 
действия/ использу-
емая информацион-
ная система 

Критерии принятия 
решения 

Результат административно-
го действия, способ фикса-
ции 

1 2 3 4 5 6 7 
Принятие решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
 
Поступление заяв-
ления и документов 
для предоставления 
муниципальной 
услуги в Уполномо-
ченный орган 

Прием и проверка комплектно-
сти документов на нали-
чие/отсутствие оснований для 
отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.8 
Административного регламента 

До 1 рабочего дня со 
дня поступления заяв-
ления и документов 
для предоставления 
муниципальной услуги 
в Уполномоченный ор-
ган 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ствен-ное за 
предоставление 
государ-ственной 
(муници-пальной) 
услуги 

Уполномоченный ор-
ган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и до-
кументов в ГИС (присвоение 
номера и датирование);  
назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление муници-
пальной услуги, и передача 
ему документов 

Принятие решения об отказе в 
приеме документов, в случае 
выявления оснований для отка-
за в приеме документов 

    

Регистрация заявления, в слу-
чае отсутствия оснований для 
отказа в приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за реги-
страцию корре-
спонденции 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС 

  

2.Получение сведений посредством СМЭВ 
 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

направление межведомствен-
ных запросов в органы и органи-
зации 

в день регистрации за-
явления и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

отсутствие доку-
ментов, необходи-
мых для предо-
ставления государ-
ственной (муници-
пальной) услуги, 
находящихся в 
распоряжении гос-
ударственных ор-
ганов (организа-
ций) 

направление межведом-
ственного запроса в органы 
(организации), предоставля-
ющие документы (сведения), 
предусмотренные пунктом 
2.7 Административ-ного ре-
гламента, в том числе с ис-
пользованием СМЭВ 

 получение ответов на межве-
домственные запросы, форми-
рование полного комплекта до-
кументов 

до 5 рабочих дня со 
дня направления меж-
ведомственного запро-
са в орган или органи-
зацию, предоставляю-
щие документ и ин-
формацию, если иные 
сроки не предусмотре-
ны законодательством 
РФ и субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов (све-
дений), необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

проверка соответствия докумен-
тов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов  

До 10 рабочих дней со 
дня получения сведе-
ний посредством 
СМЭВ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган)/ГИС /  
ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  
муниципальной 
услуги, предусмот-
ренные пунктом 2.9 
Административного 
регламента 

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги 

4. Принятие решения 
проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

принятие решения о предостав-
ления муниципальной услуги 

Не более 1 рабочего 
дня со дня поступле-
ния пакета зарегистри-
рованных документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное 

Уполномоченный ор-
ган) / ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, под-
писанный уполномоченным 
должностным лицом (уси-
ленной квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа или 
иного уполномочен-ного им 
лица) 
 

Формирование решения о 
предоставлении муниципальной 
услуги 

До 1 часа 
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им лицо 
Принятие решения об утверждении документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории 
5. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заяв-
ления и документов 
для предоставления 
муниципальной 
услуги в Уполномо-
ченный орган 

Прием и проверка комплектно-
сти документов на нали-
чие/отсутствие оснований для 
отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.8 
Административного регламента 

До 1 рабочего дня со 
дня поступления заяв-
ления и документов 
для предоставления 
муниципальной услуги 
в Уполномоченный ор-
ган 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и до-
кументов в ГИС (присвоение 
номера и датирование);  
назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление муници-
пальной услуги, и передача 
ему документов 

Принятие решения об отказе в 
приеме документов, в случае 
выявления оснований для отка-
за в приеме документов 

    

Регистрация заявления, в слу-
чае отсутствия оснований для 
отказа в приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за реги-
страцию корре-
спонденции 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС 

  

6. Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

направление межведомствен-
ных запросов в органы и органи-
зации 

в день регистрации за-
явления и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

отсутствие доку-
ментов, необходи-
мых для предо-
ставления муници-
пальной услуги, 
находящихся в 
распоряжении гос-
ударственных ор-
ганов (организа-
ций) 

направление межведом-
ственного запроса в органы 
(организации), предоставля-
ющие документы (сведения), 
предусмотренные пунктом 
2.7 Административного ре-
гламента, в том числе с ис-
пользованием СМЭВ 

 получение ответов на межве-
домственные запросы, форми-
рование полного комплекта до-
кументов 

до 5 рабочих дня со 
дня направления меж-
ведомственного запро-
са в орган или органи-
зацию, предоставляю-
щие документ и ин-
формацию, если иные 
сроки не предусмотре-
ны законодательством 
РФ и субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов (све-
дений), необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги 

7. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, 
ответственному за 
предоставление  
муниципальной 
услуги 

проверка соответствия докумен-
тов и сведений требованиям 
нормативных правовых актов  

До 20 рабочих дней со 
дня поступления доку-
ментации по планиров-
ке территории  

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

Уполномоченный ор-
ган)/ГИС /  
ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  
муниципальной 
услуги, предусмот-
ренные пунктом 2.9 
Административного 
регламента 

проект результата предо-
ставления муниципальной 
услуги либо принятие реше-
ния о проведении проведе-
ние публичных слушаний 
или общественных обсужде-
ний 
 

соответствие доку-
ментов и сведений 
требованиям нор-
мативных правовых 
актов предоставле-
ния муниципальной 
услуги, наличие ос-
нований для прове-
дения публичных 
слушания или об-
щественных обсуж-
дений 

проведение публичных слуша-
ний или общественных обсуж-
дений 
 

не менее 1 и не более 
3 месяцев со дня опо-
вещения жителей му-
ниципального образо-
вания о проведении 
публичных слушаний 
или общественных об-
суждений до дня опуб-
ликования заключения 
о результатах 
публичных слушаний 
или общественных об-
суждений 
 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги 

  подготовка протокола пуб-
личных слушаний или обще-
ственных обсуждений 
и заключения о результатах 
публичных слушаний или 
общественных обсуждений 

8. Принятие решения 
проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

принятие решения о предостав-
ления муниципальной услуги 

Не более 20 рабочих 
дней со дня опублико-
вания заключения о 
результатах 
публичных слушаний 
или общественных об-
суждений 
 
 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответ-
ственное за предо-
ставление муници-
пальной услуги; 
Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное 
им лицо 

Уполномоченный ор-
ган) / ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, под-
писанный уполномоченным 
должностным лицом (уси-
ленной квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа или 
иного уполномоченного им 
лица) 
 не более 20 рабочих 

дней со дня поступле-
ния документации по 
планировке террито-
рии в случае, если 
публичные слушания 
или общественные об-
суждения не проводи-
лись 

 формирование решения о 
предоставлении муниципальной 
услуги 

До 1 часа 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 02 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Направление уведомления о соответ-
ствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требо-
ваниям законодательства Российской Федерации о градострои-
тельной деятельности» на территории муниципального образо-
вания Палочкинского сельское поселение Верхнекетский район 

Томской области 
 
В соответствии со статьёй 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Направление уведомления о соответ-
ствии построенных или реконструированных объектов индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома требованиям зако-
нодательства Российской Федерации о градостроительной деятель-
ности» на территории муниципального образования Палочкинского 
сельское поселение Верхнекетского района Томской области. 
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
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опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Приложение к постановлению Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024г. № 02 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Направление уведомления о соответствии построенных 
или реконструированных объектов индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодатель-
ства Российской Федерации о градостроительной деятельности» 

на территории муниципального образования Палочкинского 
сельское поселение Верхнекетский район Томской области 

Раздел I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Направление уведомления о соответствии построенных или 
реконструированных объектов индивидуального жилищного строи-
тельства или садового дома требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о градостроительной деятельности»  разработан в 
целях повышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномо-
чий по направлению уведомления о соответствии построенных или 
реконструированных объектов индивидуального жилищного строи-
тельства или садового дома требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о градостроительной деятельности в Палочкинском 
сельском поселении Верхнекетского  района Томской области. 
Круг Заявителей 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются за-
стройщики (далее - Заявитель). 
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Адми-
нистративного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее - представитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения Томского района Томской обла-
сти (далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном цен-
тре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
многофункциональный центр); 
2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 
центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал); 
на официальном сайте администрации Палочкинского сельского по-
селения Верхнекетского района Томской области https://vktadm.ru/. 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления об окончании строительства или ре-
конструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома (далее - уведомление об окончании строительства); 
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципаль-
ной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур-
ных подразделений Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об 
окончании строительства и о результатах предоставления муници-
пальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплат-
но. 
1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункциональ-
ного центра, осуществляющий консультирование, подробно и в веж-
ливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересу-
ющим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и усло-
вий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или 

косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по-
дробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по во-
просам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного ре-
гламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 
1.8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной си-
стеме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги и в многофункцио-
нальном центре размещается следующая справочная информация: 
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги, а также многофункциональных центров; 
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 
1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нор-
мативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе Административный регламент, кото-
рые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомле-
ния. 
1.11. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Упол-
номоченным органом с учетом требований к информированию, уста-
новленных Административным регламентом. 
1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании 
строительства и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном ка-
бинете на Едином портале, а также в соответствующем структурном 
подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты. 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Направление уведомле-
ния о соответствии построенных или реконструированных объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома тре-
бованиям законодательства о градостроительной деятельности». 
Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - 
Администрацией Палочкинского сельского поселения. 
2.2. Состав заявителей 
Заявителями при обращении за получением услуги являются за-
стройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представи-
теля. 
Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, под-
тверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требо-
ваниями законодательства Российской Федерации. 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источ-
ников официального опубликования), размещается в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций). 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-
бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 
2.4. Заявитель или его представитель представляет в Уполномочен-
ный орган уведомление об окончании строительства по форме, 
утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осу-
ществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к 
нему документы, указанные в подпунктах «б» - «е» пункта 2.8 настоя-
щего Административного регламента, одним из следующих способов: 
а) в электронной форме посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)». 
В случае направления уведомления об окончании строительства и 
прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель 
(представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, 
идентификации и аутентификации с использованием федеральной 
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государственной информационной системы «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных гос-
ударственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных ин-
формационных системах, заполняет форму указанного уведомления с 
использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Уведомление об окончании строительства направляется заявителем 
или его представителем вместе с прикрепленными электронными до-
кументами, указанными в подпунктах «б» - «е» пункта 2.8 настоящего 
Административного регламента. Уведомление об окончании строи-
тельства подписывается заявителем или его представителем, упол-
номоченным на подписание такого уведомления, простой электронной 
подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, 
сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфра-
структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаи-
модействие информационных систем, используемых для предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, 
которая создается и проверяется с использованием средств элек-
тронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих под-
тверждение соответствия требованиям, установленным федеральным 
органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности 
в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об элек-
тронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования про-
стой электронной подписи при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государ-
ственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами опре-
деления видов электронной подписи, использование которых допус-
кается при обращении за получением государственных и муниципаль-
ных услуг, утвержденными постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной под-
писи, использование которых допускается при обращении за получе-
нием государственных и муниципальных услуг» (далее - усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому 
порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предостав-
ления государственных и муниципальных услуг». 
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии между многофункцио-
нальным центром и Уполномоченным органом в соответствии с по-
становлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 
2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
ния», либо посредством почтового отправления с уведомлением о 
вручении. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению об окончании строи-
тельства, представляемые в электронной форме, направляются в 
следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, p№g, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающих формулы и (или) графические изоб-
ражения, а также документов с графическим содержанием; 
г) zip, rar - для сжатых документов в один файл; 
д) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомле-
нию об окончании строительства, выданы и подписаны уполномочен-
ным органом на бумажном носителе, допускается формирование та-
ких документов, представляемых в электронной форме, путем скани-
рования непосредственно с оригинала документа (использование ко-
пий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориен-
тации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и 
всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 
печати, углового штампа бланка), с использованием следующих ре-
жимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
2.7. Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению об оконча-

нии строительства, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе. 
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоя-
тельно: 
а) уведомление об окончании строительства. В случае представления 
уведомления об окончании строительства в электронной форме по-
средством Единого портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 4 
настоящего Административного регламента указанное уведомление 
заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерак-
тивную форму на Едином портале и путем представления схематич-
ного изображения построенного или реконструированного объекта ка-
питального строительства на земельном участке; 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя, в случае представления уведомления об окончании строи-
тельства посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр. В случае представле-
ния документов в электронной форме посредством Единого портала в 
соответствии с подпунктом «а» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента направление указанного документа не требуется; 
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением 
услуги представителя заявителя). В случае представления докумен-
тов в электронной форме посредством Единого портала в соответ-
ствии с подпунктом «а» пункта 4 настоящего Административного ре-
гламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся 
юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной 
электронной подписью или усиленной неквалифицированной элек-
тронной подписью правомочного должностного лица такого юридиче-
ского лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью 
нотариуса; 
г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если застройщиком является ино-
странное юридическое лицо; 
д) технический план объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома; 
е) заключенное между правообладателями земельного участка со-
глашение об определении их долей в праве общей долевой собствен-
ности на построенные или реконструированные объекты индивиду-
ального жилищного строительства или садовый дом в случае, если 
земельный участок, на котором построен или реконструирован объект 
индивидуального жилищного строительства или садовый дом, при-
надлежит двум и более гражданам на праве общей долевой соб-
ственности или на праве аренды со множественностью лиц на сто-
роне арендатора. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении гос-
ударственных или муниципальных услуг 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 
услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), ко-
торые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межве-
домственного информационного взаимодействия (в том числе с ис-
пользованием единой системы межведомственного электронного вза-
имодействия и подключаемых к ней региональных систем межведом-
ственного электронного взаимодействия) в Уполномоченном органе, в 
распоряжении которых находятся указанные документы и которые за-
явитель вправе представить по собственной инициативе: 
а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на земель-
ный участок); 
б) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц 
(при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) или 
из Единого государственного реестра индивидуальных предпринима-
телей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
2.10. Регистрация уведомления об окончании строительства, пред-
ставленного заявителем указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента способами в Уполномоченный орган, осу-
ществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
его поступления. 
В случае представления уведомления об окончании строительства в 
электронной форме посредством Единого портала вне рабочего вре-
мени уполномоченного органа государственной власти, органа мест-
ного самоуправления либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления об окончании строительства считает-
ся первый рабочий день, следующий за днем представления заявите-
лем указанного уведомления. 
Уведомление об окончании строительства считается поступившим в 
Уполномоченный орган со дня его регистрации. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих 
дней со дня поступления уведомления об окончании строительства в 
Уполномоченный орган. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.12. Оснований для приостановления предоставления услуги или от-
каза в предоставлении услуги не предусмотрено законодательством 
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Российской Федерации. 
Основания для направления заявителю уведомления о несоответ-
ствии построенных или реконструированных объекта индивидуально-
го жилищного строительства или садового дома требованиям законо-
дательства о градостроительной деятельности (далее - уведомление 
о несоответствии) предусмотрены пунктом 2.20 настоящего Админи-
стративного регламента. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного ре-
гламента, в том числе представленных в электронной форме: 
а) уведомление об окончании строительства представлено в Уполно-
моченный орган, в полномочия которого не входит предоставление 
услуги; 
б) представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае об-
ращения за получением услуги указанным лицом); 
в) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста; 
г) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в документах; 
д) уведомление об окончании строительства и документы, указанные 
в подпунктах «б» - «е» пункта 2.8 настоящего Административного ре-
гламента, представлены в электронной форме с нарушением требо-
ваний, установленных пунктами 5-7 настоящего Административного 
регламента; 
е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона «Об электронной подписи» условий признания квалифициро-
ванной электронной подписи действительной в документах, представ-
ленных в электронной форме. 
2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 
настоящего Административного регламента, оформляется по форме 
согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регла-
менту. 
2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 
настоящего Административного регламента, направляется заявителю 
способом, определенным заявителем в уведомлении об окончании 
строительства, не позднее рабочего для, следующего за днем полу-
чения заявления, либо выдается в день личного обращения за полу-
чением указанного решения в многофункциональный центр или Упол-
номоченный орган. 
2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, не препятствует повторному обра-
щению заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 
2.17. В случае отсутствия в уведомлении об окончании сведений, 
предусмотренных абзацем первым части 16 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации, или отсутствия документов, 
прилагаемых к такому уведомлению и предусмотренных подпунктами 
«в» - «е» пункта 2.8 настоящего Административного регламента, а 
также в случае, если уведомление об окончании строительства посту-
пило после истечения десяти лет со дня поступления уведомления о 
планируемом строительстве, в соответствии с которым осуществля-
лись строительство или реконструкция объекта индивидуального жи-
лищного строительства или садового дома, либо уведомление о пла-
нируемом строительстве таких объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома ранее не направлялось (в том чис-
ле было возвращено застройщику в соответствии с частью 6 статьи 51 
1 Градостроительного кодекса Российской Федерации), Уполномочен-
ный орган в течение трех рабочих дней со дня поступления уведом-
ления об окончании строительства возвращает заявителю такое уве-
домление и прилагаемые к нему документы без рассмотрения с ука-
занием причин возврата. В этом случае уведомление об окончании 
строительства считается ненаправленным. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) уведомление о соответствии построенных или реконструированных 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового до-
ма требованиям законодательства о градостроительной деятельности 
(далее - уведомление о соответствии); 
б) уведомление о несоответствии в случае наличия оснований, ука-
занных в пункте 2.20 настоящего Административного регламента. 
2.19. Формы уведомления о соответствии, уведомления о несоответ-
ствии утверждаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государствен-
ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства. 
2.20. Исчерпывающий перечень оснований для направления уведом-
ления о несоответствии: 
а) параметры построенных или реконструированных объекта индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома не соответ-
ствуют указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации предельным параметрам разрешенно-
го строительства, реконструкции объектов капитального строитель-
ства, установленным правилами землепользования и застройки, до-
кументацией по планировке территории, или обязательным требова-
ниям к параметрам объектов капитального строительства, установ-
ленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, други-
ми федеральными законами; 
б) внешний облик объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома не соответствует описанию внешнего облика таких 
объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о пла-
нируемом строительстве, или типовому архитектурному решению, 
указанному в уведомлении о планируемом строительстве, или за-
стройщику было направлено уведомление о несоответствии указан-
ных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объек-
та индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) недопустимости размещения 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового до-
ма на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 
10 статьи 51 1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в 
случае строительства или реконструкции объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома в границах историческо-
го поселения федерального или регионального значения; 
в) вид разрешенного использования, построенного или реконструиро-
ванного объекта капитального строительства, не соответствует виду 
разрешенного использования объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома, указанному в уведомлении о пла-
нируемом строительстве; 
г) размещение объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома не допускается в соответствии с ограничениями, 
установленными в соответствии с земельным и иным законодатель-
ством Российской Федерации на дату поступления уведомления об 
окончании строительства, за исключением случаев, если указанные 
ограничения предусмотрены решением об установлении или измене-
нии зоны с особыми условиями использования территории, принятым 
в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, и такой объект капитального строитель-
ства не введен в эксплуатацию. 
2.21. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.18 
настоящего Административного регламента: 
направляется заявителю в форме электронного документа, подписан-
ного усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-
моченного должностного лица, в личный кабинет на Едином портале в 
случае, если такой способ указан в уведомлении об окончании строи-
тельства; 
выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр либо направля-
ется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с 
выбранным заявителем способом получения результата предостав-
ления услуги. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
2.22. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.23. Сведения о ходе рассмотрения уведомления об окончании стро-
ительства, направленного посредством Единого портала, доводятся 
до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления 
в личном кабинете заявителя на Едином портале. 
Сведения о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-
тельства, направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 
2.4 настоящего Административного регламента, предоставляются за-
явителю на основании его устного (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) ли-
бо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без 
взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 
а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр либо 
посредством почтового отправления с объявленной ценностью при 
его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 
б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления об 
окончании строительства доводятся до заявителя в устной форме 
(при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 
многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в 
письменной форме, в том числе в электронном виде, если это преду-
смотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего запроса. 
2.24. Результат предоставления услуги (его копия или сведения, со-
держащиеся в нем): 
а) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю 
подлежит направлению (в том числе с использованием единой систе-
мы межведомственного электронного взаимодействия и подключае-
мых к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия) в уполномоченные на ведение в государственных 
информационных системах обеспечения градостроительной деятель-
ности органы местного самоуправления муниципального района; 
б) предусмотренный подпунктом «б» пункта 2.18 настоящего Админи-
стративного регламента, подлежит направлению в срок, установлен-
ный пунктом 2.11 настоящего Административного регламента для 
предоставления услуги: 
в федеральный орган, уполномоченный на осуществление государ-
ственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ве-
дение Единого государственного реестра недвижимости и предостав-
ление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости; 
в орган исполнительной власти Томской области, уполномоченный на 
осуществление государственного строительного надзора, в случае 
направления уведомления о несоответствии по основаниям, преду-
смотренным подпунктами «а» и «б» пункта 2.20 настоящего Админи-
стративного регламента; 
в орган исполнительной власти Томской области, уполномоченный в 
области охраны объектов культурного наследия, в случае направле-
ния уведомления о несоответствии по основанию, предусмотренному 
подпунктом «б» пункта 2.20 настоящего Административного регла-
мента; 
в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на 
осуществление государственного земельного надзора, орган местного 
самоуправления, осуществляющий муниципальный земельный кон-
троль, в случае направления уведомления о несоответствии по осно-
ваниям, предусмотренным подпунктами «в» и «г» пункта 2.20 настоя-
щего Административного регламента. 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах 
2.25. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в уведом-
лении о соответствии, уведомлении о несоответствии. 
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Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением 
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о со-
ответствии, уведомлении о несоответствии (далее - заявление об ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно При-
ложению № 2 к настоящему Административному регламенту, в поряд-
ке, установленном пунктами 2.4-2.7, 2.10 настоящего Административ-
ного регламента. 
В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в 
уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии Уполно-
моченный орган вносит исправления в ранее выданное уведомление 
о соответствии, уведомление о несоответствии. Дата и номер выдан-
ного уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии не 
изменяются, а в соответствующей графе формы уведомления о соот-
ветствии, уведомления о несоответствии указывается основание для 
внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок, и ссылка на соответствующую норму Гра-
достроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения ис-
правлений. 
Уведомление о соответствии, уведомление о несоответствии с вне-
сенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо реше-
ние об отказе во внесении исправлений в уведомление о соответ-
ствии, уведомление о несоответствии по форме согласно Приложе-
нию № 3 к настоящему Административному регламенту направляется 
заявителю в порядке, установленном пунктом 2.21 настоящего Адми-
нистративного регламента, способом, указанным в заявлении об ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих 
дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок. 
2.26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уве-
домлении о несоответствии: 
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 насто-
ящего Административного регламента; 
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о 
соответствии, уведомлении о несоответствии. 
2.27. Порядок выдачи дубликата уведомления о соответствии, уве-
домления о несоответствии. 
Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением 
о выдаче дубликата уведомления о соответствии, уведомления о 
несоответствии (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме со-
гласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламен-
ту, в порядке, установленном пунктами 2.4-2.7, 2.10 настоящего Ад-
министративного регламента. 
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата уве-
домления о соответствии, уведомления о несоответствии, установ-
ленных пунктом 2.28 настоящего Административного регламента, 
Уполномоченный орган выдает дубликат уведомления о соответствии, 
уведомления о несоответствии с тем же регистрационным номером, 
который был указан в ранее выданном уведомлении о соответствии, 
уведомлении о несоответствии. В случае, если ранее заявителю было 
выдано уведомление о соответствии, уведомление о несоответствии 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, то в качестве дубликата уведомления о соответствии, уведом-
ления о несоответствии заявителю повторно представляется указан-
ный документ. 
Дубликат уведомления о соответствии, уведомления о несоответ-
ствии либо решение об отказе в выдаче дубликата уведомления о со-
ответствии, уведомления о несоответствии по форме согласно При-
ложению № 5 к настоящему Административному регламенту направ-
ляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.21 настоящего 
Административного регламента, способом, указанным заявителем в 
заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты 
поступления заявления о выдаче дубликата. 
2.28. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дуб-
ликата уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии: 
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоя-
щего Административного регламента. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги. 
2.29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ной услуги 
2.30. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му-
ниципальной услуги, отсутствуют. 
2.31. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-
вать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской 
области, муниципальными правовыми актами Палочкинского  сельско-
го поселения  находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 
210-ФЗ); 
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пода-
чи уведомления об окончании строительства; 
наличие ошибок в уведомлении об окончании строительства и доку-
ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 
органа, руководителя многофункционального центра при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя организации, преду-
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
2.32. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием уведомлений об окончании строительства и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 
должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеход-
ной 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
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возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются государственные (муниципальные) услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 
другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.33. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: 
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 информации; 
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью Единого портала; 
возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 
2.34. Основными показателями качества предоставления муници-
пальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 
Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 
рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении (ча-
стичном удовлетворении) требований заявителей.  
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур, требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполне-
ния административных процедур в многофункциональных цен-
трах. 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
прием, проверка документов и регистрация уведомления об оконча-
нии строительства; 
получение сведений посредством межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в том числе с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единая система межве-
домственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата. 
Описание административных процедур представлено в Приложении 
№ 6 к настоящему Административному регламенту. 
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги; 
формирование уведомления об окончании строительства; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления об окон-
чании строительства и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании 
строительства; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) долж-
ностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
3.3. Формирование уведомления об окончании строительства. 
Формирование уведомления об окончании строительства осуществ-
ляется посредством заполнения электронной формы уведомления об 
окончании строительства на Едином портале, без необходимости до-
полнительной подачи уведомления об окончании строительства в ка-
кой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об 

окончании строительства осуществляется после заполнения заявите-
лем каждого из полей электронной формы уведомления об окончании 
строительства. При выявлении некорректно заполненного поля элек-
тронной формы уведомления об окончании строительства заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме уведомления об окончании строительства. 
При формировании уведомления об окончании строительства заяви-
телю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения уведомления об окончании 
строительства и иных документов, указанных в Административном ре-
гламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы уведомления об окончании строительства; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму уведомления 
об окончании строительства значений в любой момент по желанию 
пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму уведомления 
об окончании строительства; 
г) заполнение полей электронной формы уведомления об окончании 
строительства до начала ввода сведений заявителем с использова-
нием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 
на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы уведомления об окончании строительства без потери ра-
нее введенной информации; 
е) возможность доступа заявителя на Едином портале, к ранее подан-
ным им уведомлениям об окончании строительства в течение не ме-
нее одного года, а также к частично сформированным уведомлениям - 
в течение не менее 3 месяцев со даты подачи уведомления. 
Сформированное и подписанное уведомление об окончании строи-
тельства и иные документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посред-
ством Единого портала. 
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабоче-
го дня с даты подачи уведомления об окончании строительства на 
Единый портал, а в случае его поступления в выходной, нерабочий 
праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о по-
ступлении уведомления об окончании строительства; 
б) регистрацию уведомления об окончании строительства и направ-
ление заявителю уведомления о регистрации уведомления об окон-
чании строительства либо об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 
3.5. Электронное уведомление об окончании строительства становит-
ся доступным для должностного лица Уполномоченного органа, от-
ветственного за прием и регистрацию уведомления об окончании 
строительства (далее - ответственное должностное лицо), в государ-
ственной информационной системе, используемой Уполномоченным 
органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений об окончании строи-
тельства, поступивших из Единого портала, с периодичностью не ре-
же 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления об окончании строитель-
ства и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный 
кабинет на Едином портале; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в многофункциональном центре. 
3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления об 
окончании строительства, заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 
портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 
просматривать статус электронного уведомления об окончании строи-
тельства, а также информацию о дальнейших действиях в личном ка-
бинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления об окончании 
строительства и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема уве-
домления об окончании строительства и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги; 
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-
ния о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 
3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для приня-
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тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 12 де-
кабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-
ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанно-
стей». 
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной гос-
ударственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия), совершенных при предоставлении государственных и му-
ниципальных услуг. 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
3.10. Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, свя-
занным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение вы-
писок из информационных систем органов, предоставляющих госу-
дарственные (муниципальные) услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ. 
Информирование заявителей 
3.11. Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирова-
ния для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении за-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут; 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может пред-
ложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется За-
явителю 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 30 календарных 
дней с даты регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
3.12. При наличии в уведомлении об окончании строительства указа-
ния о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональ-
ный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофунк-
циональный центр для последующей выдачи заявителю (представи-
телю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодей-
ствии заключенным между Уполномоченным органом и многофункци-
ональным центром в порядке, утвержденном постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и федеральными ор-
ганами исполнительной власти, органами государственных внебюд-
жетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления». 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о вза-
имодействии, заключенным ими в порядке, установленном постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 
года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными цен-
трами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
ния». 
3.13. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся резуль-
татом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствую-
щего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строитель-
ства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у за-
явителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых про-
верок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Томской области и нормативных правовых актов ор-
ганов местного самоуправления Палочкинского сельского поселения 
Томского района Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов Томской области и нормативных право-
вых актов органов местного самоуправления Палочкинского сельского 
поселения Томского района Томской области осуществляется при-
влечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должност-
ных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций 
4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем по-
лучения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе о сроках завершения административных процедур (дей-
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ствий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-
шений и действий (бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, многофункционального центра, организа-
ций, указанных в части 1.1. статьи 16 настоящего Федерального 
закона, а также их должностных лиц, государственных или (му-
ниципальных) служащих, работников 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункцио-
нального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудеб-
ном) порядке (далее - жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме: 
в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа; 
к руководителю многофункционального центра - на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 
к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-
ния жалобы, в том числе с использованием Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, Едином портале, а 
также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на лич-
ном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 
адресу, указанному заявителем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досу-
дебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) 
решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Направление уведомления о соот-

ветствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требова-
ниям законодательства о градостроительной деятельности либо 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти» 

Кому   

  (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя) - для 
физического лица, полное наименование застройщи-
ка, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

      

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 
застройщика) 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов 

__________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строи-
тельство органа местного самоуправления) 
В приеме документов для предоставления услуги «Направление уве-
домления о соответствии построенных или реконструированных объ-
ектов индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности 
либо несоответствии построенных или реконструированных объектов 
индивидуального жилищного строительства или садового дома тре-
бованиям законодательства о градостроительной деятельности» Вам 
отказано по следующим основаниям: 
№ пункта 
Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа 
в соответствии с Административным 
регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в приеме 
документов 

подпункт «а» 
пункта 2.13 

уведомление об окончании 
строительства представлено в орган 
государственной власти, орган 
местного самоуправления, в 
полномочия которых не входит 
предоставление услуги 

Указывается, какое 
ведомство 
предоставляет услугу, 
информация о его 
местонахождении 

подпункт «б» 
пункта 2.13 

представленные документы утратили 
силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий 
личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным 
лицом) 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
утративших силу 

подпункт «в» 
пункта 2.13 

представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих подчистки 
и исправления текста, 
не заверенные в 
порядке, 
установленном 
законодательством 
Российской Федерации 

подпункт «г» пункта 
2.13 

представленные в электронном виде 
документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать 
информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для 
предоставления услуги 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих 
повреждения 

подпункт «д» 
пункта 2.13 

уведомление об окончании 
строительства и документы, 
необходимые для предоставления 
услуги, поданы в электронной форме 
с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.5-2.7 
Административного регламента 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
поданных с 
нарушением указанных 
требований, а также 
нарушенные 
требования 

подпункт «е» 
пункта 2.13 

выявлено несоблюдение 
установленных статьей 11 
Федерального закона «Об 
электронной подписи» условий 
признания квалифицированной 
электронной подписи действительной 
в документах, представленных в 
электронной форме 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень электронных 
документов, не 
соответствующих 
указанному критерию 

Дополнительно информируем: _________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
Приложение: _______________________________________________. 
           (прилагаются документы, представленные заявителем) 
 (должность)     (подпись)         (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Направление уведомления о соот-

ветствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требова-
ниям законодательства о градостроительной деятельности либо 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти» 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении 
о соответствии построенных или реконструированных объектов 
индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-
сти, уведомлении о несоответствии построенных или реконстру-

ированных объектов индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома требованиям законодательства о градо-

строительной деятельности (далее - уведомление) 
«___» _____________ 20___ г. 
__________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строи-
тельство органа местного самоуправления) 
Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в уведомлении. 
1. Сведения о застройщике 
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 
  

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)   
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если застройщик является 
индивидуальным предпринимателем) 

  

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя (в случае если 
застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

  

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
застройщиком является юридическое лицо): 

  

1.2.1. Полное наименование   
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер   
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица (не указывается в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо) 

  

2. Сведения о выданном уведомлении, содержащем опечатку/ошибку 
№ Орган, выдавший уведомление Номер документа Дата документа 
        
3. Обоснование для внесения исправлений в уведомление 
№ Данные 

(сведения), 
указанные в 
уведомлении 

Данные (сведения), 
которые необходимо 
указать в 
уведомлении 

Обоснование с указанием реквизита(-ов) 
документа(-ов), документации, на 
основании которых принималось решение 
о выдаче уведомления 

        
Приложение: ______________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ____________ 
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Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоот-
ветствии 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления либо в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенном по адресу: ________________________ 

  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: __   
Указывается один из перечисленных способов 
                 (подпись)         (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Направление уведомления о соот-

ветствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требова-
ниям законодательства о градостроительной деятельности либо 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти» 

Кому   

  (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя) - для 
физического лица, полное наименование застройщи-
ка, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

      

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 
застройщика) 

РЕШЕНИЕ 
об отказе во внесении исправлений в уведомление о соответ-

ствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требо-
ваниям законодательства о градостроительной деятельности, 

уведомление о несоответствии построенных или реконструиро-
ванных объектов индивидуального жилищного строительства 

или садового дома требованиям законодательства о градострои-
тельной деятельности (далее - уведомление) 

___________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строи-
тельство органа местного самоуправления) 
По результатам рассмотрения заявления об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в уведомлении от __________ № _______ при-
нято решение об отказе во внесении исправлений в уведомление. 
№ пункта 
Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа во 
внесении исправлений в уведомление в 
соответствии с Административным 
регламентом 

Разъяснение причин 
отказа во внесении 
исправлений в 
уведомление 

подпункт «а» 
пункта 2.26 

несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 2.2 
Административного регламента 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт «б» 
пункта 2.26 

отсутствие факта допущения опечатки 
или ошибки в уведомлении 

Указываются 
основания такого 
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением   об   исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в уведомлении после устранения ука-
занных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в _______________________________________ 
а также в судебном порядке. 
Дополнительно информируем: _________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за во внесении исправлений в уведомление, а также иная дополни-
тельная информация при наличии) 
 (должность)      (подпись)       (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 4 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Направление уведомления о соот-

ветствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требова-
ниям законодательства о градостроительной деятельности либо 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти» 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче дубликата уведомления о соответствии построенных 
или реконструированных объектов индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодатель-
ства о градостроительной деятельности, уведомления о несоот-
ветствии построенных или реконструированных объектов инди-
видуального жилищного строительства или садового дома тре-
бованиям законодательства о градостроительной деятельности 

(далее - уведомление) 
«____» _________ 20___ г. 
___________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строи-

тельство органа местного самоуправления) 
1. Сведения о застройщике 
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 
  

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)   
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если застройщик является 
индивидуальным предпринимателем) 

  

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя (в случае если 
застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

  

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
застройщиком является юридическое лицо): 

  

1.2.1. Полное наименование   
1.2.2. Основной государственный регистрационный номер   
1.2.3. Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица (не указывается в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое 
лицо) 

  

2. Сведения о выданном уведомлении 
№ Орган, выдавший уведомление Номер документа Дата документа 
        
Прошу выдать дубликат уведомления. 
Приложение: ______________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ___________ 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

  

выдать на бумажном носителе при личном обращении в 
уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления либо в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенном по адресу: ________________________ 

  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: __   
Указывается один из перечисленных способов 
                 (подпись)         (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 5 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Направление уведомления о соот-

ветствии построенных или реконструированных объектов индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требова-
ниям законодательства о градостроительной деятельности либо 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти» 

Кому   

  (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 
в качестве индивидуального предпринимателя) - для 
физического лица, полное наименование застройщи-
ка, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

      

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 
застройщика) 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в выдаче дубликата уведомления о соответствии по-

строенных или реконструированных объектов индивидуального 
жилищного строительства или садового дома требованиям зако-
нодательства о градостроительной деятельности, уведомления о 
несоответствии построенных или реконструированных объектов 
индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельно-

сти (далее - уведомление) 
___________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строи-
тельство органа местного самоуправления) 
По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата уве-
домления от __________ № _________ принято решение об отказе в 
выдаче дубликата уведомления. 
№ пункта 
Администрати
вного 
регламента 

Наименование основания для отказа в 
выдаче дубликата уведомления в 
соответствии с Административным 
регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 
дубликата уведомления 

пункт 2.28 несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 2.2 
Административного регламента 

Указываются основания 
такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата 
уведомления после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в _______________________________________ 
а также в судебном порядке. 
Дополнительно информируем: _________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в выдаче дубликата уведомления, а также иная дополнительная 
информация при наличии) 
(должность)       (подпись)          (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 
 
 

Приложение № 6 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Направление уведомления о соответствии 
построенных или реконструированных объектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законода-
тельства о градостроительной деятельности либо несоответствии построенных или реконструированных объектов индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности» 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 
Основание для начала 
административной 

Содержание 
административных действий 

Срок выполнения 
административны

Должностное лицо, 
ответственное за 

Место выполнения 
административного 

Критерии 
принятия 

Результат 
административного действия, 

https://internet.garant.ru/#/document/403408315/entry/411
https://internet.garant.ru/#/document/403408315/entry/411
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процедуры х действий выполнение 
административного 
действия 

действия/используем
ая информационная 
система 

решения способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявления и 
документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности документов 
на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунктом 
2.13 Административного 
регламента 

До 1 рабочего 
дня 

Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ПГС 

- регистрация заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование); назначение 
должностного лица, 
ответственного за 
предоставление 
муниципальной услуги, и 
передача ему документов Принятие решения об отказе 

в приеме документов, в 
случае выявления оснований 
для отказа в приеме 
документов 

  Регистрация заявления, в 
случае отсутствия оснований 
для отказа в приеме 
документов 

  должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

    

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной услуги 

направление 
межведомственных запросов 
в органы и организации 

в день 
регистрации 
заявления и 
документов 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ПГС/СМЭ
В 

отсутствие 
документов, 
необходимы
х для 
предоставле
ния 
муниципаль
ной услуги, 
находящихс
я в 
распоряжен
ии 
государстве
нных 
органов 
(организаци
й) 

направление 
межведомственного запроса 
в органы (организации), 
предоставляющие документы 
(сведения), предусмотренные 
пунктом 2.9 
Административного 
регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ 

  получение ответов на 
межведомственные запросы, 
формирование полного 
комплекта документов 

3 рабочих дня со 
дня направления 
межведомственн
ого запроса в 
орган или 
организацию, 
предоставляющи
е документы и 
информацию, 
если иные сроки 
не 
предусмотрены 
законодательство
м Российской 
Федерации и 
субъекта 
Российской 
Федерации 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ПГС/СМЭ
В 

- получение документов 
(сведений), необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов 
предоставления 
муниципальной услуги 

До 4 рабочих 
дней 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ПГС 

основания 
отказа в 
предоставле
нии 
муниципаль
ной услуги, 
предусмотр
енные 
пунктом 2.20 
Администра
тивного 
регламента 

проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

4. Принятие решения 
проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставлении 
муниципальной услуги 

  должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги; 
Руководитель 
Уполномоченного органа) 
или иное уполномоченное 
им лицо 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа или 
иного уполномоченного им 
лица 

Формирование решения о 
предоставлении 
муниципальной услуги 

  Принятие решения об отказе 
в предоставлении услуги 

        Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа или 
иного уполномоченного им 
лица 

  Формирование решения об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

          

5. Выдача результата 
формирование и 
регистрация результата 
муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.20 
Административного 
регламента, в форме 
электронного документа в 
ГИС 

Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

после окончания 
процедуры 
принятия 
решения (в 
общий срок 
предоставления 
муниципальной 
услуги не 
включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

- Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления 
муниципальной услуги 

Направление в 
многофункциональный центр 
результата муниципальной 
услуги, указанного в пункте 
2.18  

в сроки, 
установленные 
соглашением о 
взаимодействии 
между 
Уполномоченным 
органом и  

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной  

Уполномоченный 
орган/АИС МФЦ 

Указание 
заявителем 
в Запросе 
способа 
выдачи 
результата 
муниципаль
ной услуги в 
многофункц

выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание  
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иональном  

Административного 
регламента, в форме 
электронного документа, 
подписанного усиленной 
квалифицированной 
электронной подписью 
уполномоченного 
должностного лица 
Уполномоченного органа 

многофункционал
ьным центром 

услуги  центре, а 
также 
подача 
Запроса 
через 
многофункц
иональный 
центр 

электронного документа, 
заверенного печатью 
многофункционального 
центра; внесение сведений в 
ГИС о выдаче результата 
муниципальной услуги 

Направление заявителю 
результата  

В день 
регистрации 
результата  

должностное лицо 
Уполномоченного  

ГИС   Результат муниципальной 
услуги,  

предоставления 
муниципальной услуги в 
личный кабинет на Едином 
портале 

предоставления 
муниципальной 
услуги 

органа, ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

  направленный заявителю в 
личный кабинет на Едином 
портале 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 03 
 
Об утверждении административного регламента по предоставле-

нию муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 
осуществление земляных работ» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского 

района Томской области 
 
Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Палоч-
кинского сельского поселения от 02.09.2019  № 64 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 
осуществление земляных работ» на территории муниципального об-
разования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области согласно приложению. 
2. Отменить постановление Администрации Палочкинского сельского 
поселения от 26.04.2019 № 37 «Об утверждении административного 
регламента о предоставлении муниципальной услуги «Выдача ордера 
на производство земляных работ». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Приложение Утвержден постановлением Администрации Палочкин-

ского сельского поселения от 09.01.2024 № 03 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на осуществление земля-

ных работ» на территории муниципального образования Палоч-
кинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-

ласти» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных 
работ» (далее - Муниципальная услуга) устанавливает стандарт 
предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур по предоставлению 
Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах предоставления Муници-
пальной услуги, формы контроля за предоставлением Муниципальной 
услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействий) Администрации Палочкинского сельского по-
селения, должностных лиц Администрации Палочкинского сельского 
поселения, работников многофункциональных центров. 
2. Настоящий Административный регламент разработан в соответ-
ствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).  
3. Проведение любых видов земляных работ без оформления разре-
шения на осуществление земляных работ (далее - разрешение) за-
прещается, за исключением случаев, когда указанные работы осу-
ществляются на основании документов, выданных в соответствии с 
федеральным законодательством. 
Получение разрешения обязательно, в том числе при производстве 
следующих работ, требующих проведения земляных работ: 
1) строительство, реконструкция объектов капитального строитель-
ства; 
2) строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обес-

печения, за исключением случаев, когда указанные работы осуществ-
ляются на основании разрешения на строительство; 
3) инженерные изыскания; 
4) капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, сетей 
инженерно-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, 
за исключением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения 
профиля и планировки дорог; 
5) размещение и установка объектов, в том числе некапитальных 
объектов, на землях или земельных участках, находящихся в государ-
ственной или муниципальной собственности, размещение которых 
может осуществляться без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов, а также установка опор, информационных и 
рекламных конструкций, использование земель или земельного участ-
ка, находящихся в государственной или муниципальной собственно-
сти, в целях проведения инженерных изысканий либо капитального 
или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного го-
да; строительство временных или вспомогательных сооружений 
(включая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных 
и иных материалов, техники для обеспечения строительства, рекон-
струкции линейных объектов федерального, регионального или мест-
ного значения на срок их строительства, реконструкции; 
6) аварийно-восстановительный ремонт, в том числе сетей инженер-
но-технического обеспечения, сооружений; 
7) снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-
технического обеспечения, за исключением случаев, когда указанные 
работы осуществляются на основании разрешения на строительство; 
8) проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (в 
том числе, проведение археологических полевых работ); 
9) благоустройство - комплекс мероприятий по созданию, развитию, 
проектированию объектов благоустройства, направленных на обеспе-
чение и повышение комфортности и безопасности условий жизнедея-
тельности граждан, улучшение состояния и эстетического восприятия 
территории (далее - благоустройство), в том числе работ по верти-
кальной планировке территорий, за исключением работ по посадке 
деревьев, кустарников, благоустройства газонов. 
4. Получателями Муниципальной услуги являются физические лица, 
индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее - За-
явитель) либо их уполномоченные представители (далее - Предста-
витель заявителя). 
5. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 
осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрацию 
Палочкинского сельского поселения   по вопросам предоставления 
Муниципальной услуги на территории муниципального образования 
Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 
области: 
636506, Томская область, Верхнекетский район, с. Палочка, ул. Моло-
дёжная, 26; 
контактный телефон (телефон для справок) - 8 (38258) 34-136; 
адрес электронной почты    palsp@tomsk.gov.ru 
График работы: 
понедельник - пятница с 09:00 до 17:00 (перерыв с 13:00 до 14:00), 
четверг – не приемный день; 
суббота, воскресенье - выходные дни; 
2) в Отделе Областного государственного казенного учреждения 
«Томское отделение многофункционального центра по предоставле-
нию государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), при 
наличии заключенного соглашения: 
контактный телефон (телефон для справок) - 8 (800) 350-08-50; 
3) по номерам телефонов уполномоченного органа или МФЦ; 
4) письменно, в том числе посредством почтовой связи, электронной 
почты; 
5) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
а) в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ); 
б) на официальном сайте Администрации Верхнекетского района 
(http://www.vktadm.ru); 
6) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Уполномоченного органа или МФЦ; 
7) посредством факсимильной связи; 
8) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявите-
лей по вопросу предоставления Муниципальной услуги. 
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6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной 
услуги; 
2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые 
необходимо для предоставления Муниципальной услуги; 
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа, предо-
ставляющего Муниципальную услугу; 
4) документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления Муниципальной услуги; 
5) порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении Муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния Муниципальной услуги; 
7) по вопросам предоставления Муниципальных услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления Муници-
пальной услуги; 
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предо-
ставлении Муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления Муниципальных 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления Муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 
7. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществля-
ющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, Заяви-
телю предлагается один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
1) изложить обращение в письменной форме; 
2) назначить время для консультации. 
Индивидуальное устное информирование Заявителя ответственным 
должностным лицом Уполномоченного органа составляет не менее 10 
минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
8. По письменному обращению ответственное должностное лицо 
Уполномоченного органа подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 6 настоящего 
Административного регламента, в порядке, установленном Федераль-
ным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 
9. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федераль-
ный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24 октября 2011 года № 861. 
10. На официальном сайте Администрации Палочкинского сельского 
поселения размещается следующая справочная информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, 
ответственного за предоставление Муниципальной услуги; 
2) справочные телефоны Уполномоченного органа, ответственного за 
предоставление Муниципальной услуги, формы обратной связи орга-
на в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
11. На информационных стендах в залах ожидания Уполномоченного 
органа размещаются: 
1) нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставле-
ния Муниципальной услуги; 
2) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
3) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услу-
ги; 
4) формы заявлений, используемые при предоставлении Муници-
пальной услуги, образцы и инструкции по заполнению; 
5) перечень необходимых документов для предоставления Муници-
пальной услуги; 
6) перечень оснований для отказа в приеме документов; 
7) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги; 
8) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих. 
12. Размещение информации о порядке предоставления Муниципаль-
ной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществ-
ляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 
Администрацией Палочкинского сельского поселения с учетом требо-
ваний к информированию, установленных Административным регла-
ментом. 
13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
Муниципальной услуги и о результатах предоставления Муниципаль-
ной услуги может быть получена Заявителем в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в Уполномоченном органе при обращении Заявителя 
лично, по телефону, посредством электронной почты, письменного 
обращения. 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
14. Наименование Муниципальной услуги: предоставление разреше-
ния на осуществление земляных работ. 
15. Муниципальная услуга включает следующие под услуги: 
1) предоставление разрешения на осуществление земляных работ; 
2) предоставление разрешения на осуществление земляных работ 

при проведении аварийно-восстановительных работ; 
3) продление разрешения на осуществление земляных работ; 
4) закрытие разрешения на осуществление земляных работ. 
16. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Палоч-
кинского сельского поселения. 
Непосредственными исполнителями услуги являются должностные 
лица Администрации Палочкинского сельского поселения (далее - 
Уполномоченный орган). 
17. При предоставлении Муниципальной услуги Уполномоченный ор-
ган взаимодействует со следующими органами (организациями): 
1) Федеральной налоговой службой для подтверждения принадлеж-
ности Заявителя к категории юридических лиц или индивидуальных 
предпринимателей, зарегистрированных на территории Российской 
Федерации; 
2) территориальным органом Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из 
Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объ-
екты недвижимости. 
18. При предоставлении Муниципальной услуги Уполномоченному ор-
гану 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. 
19. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 
1) разрешение на осуществление земляных работ (форма 1 прилага-
ется); 
2) разрешение на осуществление земляных работ при проведении 
аварийно-восстановительных работ (форма 1 прилагается); 
3) продление разрешения на осуществление земляных работ (форма 
1 прилагается); 
4) решение о закрытии разрешения на осуществление земляных ра-
бот (форма 4 прилагается); 
5) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги/ об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги (форма 2 прилагается). 
20. Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной 
услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 
1) электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи; 
2) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом, в 
МФЦ; 
3) информации из государственных информационных систем в случа-
ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 
4) документа на бумажном носителе в Уполномоченном органе. 
21. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10 рабо-
чих дней со дня регистрации заявления на предоставление Муници-
пальной услуги (при проведении аварийно-восстановительных работ - 
3 рабочих дня). 
Срок предоставления Муниципальный услуги в случае обращения За-
явителя за продлением, закрытием разрешения на осуществление 
земляных работ составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления Муниципаль-
ной услуги. 
Срок выдачи Заявителю документа, подтверждающего принятие ре-
шения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной 
услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня принятия соот-
ветствующего решения. 
В случае необходимости ликвидации аварии, устранения неисправно-
стей, дефектов на инженерных сетях, требующих безотлагательного 
проведения аварийно-восстановительных работ в выходные и (или) 
праздничные дни, а также в нерабочее время Уполномоченного орга-
на, проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется 
незамедлительно с последующей подачей лицами, указанными в 
пункте 4 настоящего Административного регламента, в течение суток 
с момента начала аварийно-восстановительных работ соответствую-
щего заявления. 
Продолжительность аварийно-восстановительных работ для ликви-
дации аварий, устранения неисправностей, дефектов на инженерных 
сетях должна составлять не более четырнадцати дней с момента воз-
никновения аварии. 
В случае не завершения работ по ликвидации аварии в течение срока, 
установленного разрешением на право производства аварийно-
восстановительных работ, необходимо получение разрешения на 
производство плановых работ. Разрешение на право производства 
аварийно-восстановительных работ не продлевается. 
Подача заявления на продление разрешения на осуществление зем-
ляных работ осуществляется не менее чем за 5 дней до истечения 
срока действия ранее выданного разрешения. 
Подача заявления на продление разрешения на осуществление зем-
ляных работ позднее 5 дней до истечения срока действия ранее вы-
данного разрешения не является основанием для отказа Заявителю в 
предоставлении Муниципальной услуги. 
Продление разрешения осуществляется не более двух раз. В случае 
необходимости дальнейшего выполнения земляных работ необходи-
мо получить новое разрешение на право производства земляных ра-
бот. 
Подача заявления на закрытие разрешения на осуществление земля-
ных работ осуществляется в течение 3 рабочих дней после истечения 
срока действия ранее выданного разрешения. 
Подача заявления на закрытие разрешения на осуществление земля-
ных работ позднее 3 рабочих дней не является основанием для отка-
за Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги. 
22. Правовыми основаниями для предоставления Муниципальной 
услуги являются: 
1) Конституция Российской Федерации; 
2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации»; 
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3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных»; 
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи»; 
6) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
7) приказ Ростехнадзора от 15.12.2020 № 528 «Об утверждении фе-
деральных норм и правил в области промышленной безопасности 
"Правила безопасного ведения газоопасных, огневых и ремонтных 
работ»; 
8) Кодекс Томской области об административных правонарушениях от 
26.12.2008 № 295-ОЗ (далее – Областной закон № 210-ФЗ, принятый 
постановлением Государственной Думы Томской области от 
18.12.2008 № 1912; 
9) Правила благоустройства территории муниципального образования 
Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 
области, утвержденные решением Совета Палочкинское сельского 
поселения от 18.10.2018 № 31. 
23. Перечень документов, обязательных для предоставления Заяви-
телем независимо от категории и основания для обращения за предо-
ставлением Муниципальной услуги: 
1) документ, удостоверяющий личность Заявителя, Представителя 
заявителя. В случае направления заявления посредством ЕПГУ све-
дения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, Предста-
вителя заявителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 
быть проверены путем направления запроса с использованием си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия; 
2) документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предостав-
лением услуги представителя Заявителя). При обращении посред-
ством ЕПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удостоверя-
ется усиленной квалифицированной электронной подписью Заявите-
ля (в случае, если Заявителем является юридическое лицо) или нота-
риуса с приложением файла открепленной усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи в формате sig; 
3) приказ о назначении работника, ответственного за производство 
земляных работ (для юридических лиц, являющихся исполнителем 
работ); 
4) договор на проведение работ, в случае если работы будут прово-
диться подрядной организацией. 
24. Перечень документов, обязательных для предоставления Заяви-
телем в зависимости от основания для обращения за предоставлени-
ем Муниципальной услуги: 
1) При обращении за предоставлением разрешения на осуществле-
ние земляных работ Заявитель представляет: 
а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги (далее - Заяв-
ление) (форма 3). В случае направления Заявления посредством 
ЕПГУ формирование Заявления осуществляется посредством запол-
нения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополни-
тельной подачи Заявления в какой-либо иной форме: 
в Заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления Муниципальной услуги: в элек-
тронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; на бумажном носителе в 
виде распечатанного документа экземпляра электронного документа в 
МФЦ; на бумажном носителе в Уполномоченном органе; почтовым от-
правлением с уведомлением на почтовый адрес Заявителя, указан-
ный в Заявлении; 
б) проект производства работ либо иной документ, который содержит: 
текстовую часть: с описанием места работ, описанием условий и ме-
тода производства земляных работ, объемов и продолжительности 
работ; описанием технологической последовательности выполнения 
работ, описанием мероприятий по восстановлению нарушенного бла-
гоустройства; 
графическую часть: схему производства работ на инженерно-
топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых ра-
бот, разрытий; 
лист согласований с соответствующими службами, отвечающими за 
эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правообладателями зе-
мельных участков в случае, если проведение земляных работ будет 
затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физиче-
ских или юридических лиц, на которых планируется проведение ра-
бот; 
в случае производства работ на проезжей части автомобильных до-
рог, улиц на срок, превышающий сутки, необходимо согласование 
проекта организации дорожного движения на период введения вре-
менных ограничений или прекращения движения транспортных 
средств и (или) пешеходов с отделом Государственной инспекции 
безопасности дорожного движения Управления Министерства внут-
ренних дел Российской Федерации по Томскому району; 
в случае производства работ на проезжей части автомобильных дорог 
и улиц на срок, не превышающий сутки, а также при производстве ра-
бот на проезжей части внутриквартальных проездов вне зависимости 
от срока выполнения работ необходимо согласование схемы органи-
зации дорожного движения на период введения временных ограниче-
ний или прекращения движения транспортных средств и (или) пеше-
ходов с управляющими и обслуживающими организациями; 
в) календарный график производства работ (при осуществлении зем-
ляных работ продолжительностью более 30 дней); 
г) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов 
к сетям инженерно-технического обеспечения или технические усло-
вия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения 
(при подключении к сетям инженерно-технического обеспечения); 
д) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права 
на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости). 
2) При обращении за предоставлением разрешения на осуществле-

ние земляных работ при проведении аварийно-восстановительных 
работ Заявитель представляет: 
а) Заявление согласно форме 3, в случае направления заявления по-
средством ЕПГУ формирование Заявления осуществляется посред-
ством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости 
дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме; 
в Заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления Муниципальной услуги: в элек-
тронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; на бумажном носителе в 
виде распечатанного документа экземпляра электронного документа в 
МФЦ; на бумажном носителе в Уполномоченном органе; почтовым от-
правлением с уведомлением на почтовый адрес Заявителя, указан-
ный в Заявлении; 
б) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документа-
ции на подземные коммуникации и сооружения); 
в) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуати-
рующих инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположен-
ные на смежных с аварией земельных участках, о предстоящих ава-
рийных работах. 
3) при обращении для продления сроков осуществления земляных 
работ Заявитель представляет: 
а) Заявление в произвольной форме с указанием причины изменения 
срока работ, в случае направления Заявления посредством ЕПГУ 
формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 
интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной 
подачи Заявления в какой-либо иной форме; 
в Заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления Муниципальной услуги: в элек-
тронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; на бумажном носителе в 
виде распечатанного документа экземпляра электронного документа в 
МФЦ; на бумажном носителе в Уполномоченном органе; почтовым от-
правлением с уведомлением на почтовый адрес Заявителя, указан-
ный в Заявлении; 
б) календарный график производства земляных работ (при осуществ-
лении земляных работ продолжительностью более 30 дней); 
в) проект производства работ (в случае изменения технических реше-
ний); 
г) приказ о назначении работника, ответственного за производство 
земляных работ с указанием контактной информации (для юридиче-
ских лиц, являющихся исполнителем работ) (в случае смены исполни-
теля работ); 
4) При обращении для закрытия разрешения на осуществление зем-
ляных работ Заявитель представляет: 
а) Заявление в произвольной форме, в случае направления Заявле-
ния посредством ЕПГУ формирование Заявления осуществляется по-
средством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходи-
мости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме; 
в Заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления Муниципальной услуги: в элек-
тронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; на бумажном носителе в 
виде распечатанного документа экземпляра электронного документа в 
МФЦ; на бумажном носителе в Уполномоченном органе; почтовым от-
правлением с уведомлением на почтовый адрес Заявителя, указан-
ный в Заявлении; 
б) подписанный акт о завершении земляных работ и выполненном 
благоустройстве (форма 5 прилагается); 
в) гарантийный паспорт на восстановленный объект благоустройства 
(форма 6 прилагается). 
25. Заявление заполняется разборчиво, не допускается исправление 
ошибок путем зачеркивания, с помощью корректирующих средств. 
Наименования юридических лиц заполняются без сокращения, с ука-
занием их мест нахождения. Фамилия, имя и отчество (последнее - 
при наличии) физического лица, адрес места жительства должны 
быть написаны полностью. 
26. Ответственность за достоверность представленных документов 
несет Заявитель. 
27. Перечень документов, необходимых для предоставления Муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государ-
ственной и муниципальной власти и иных организаций, участвующих в 
предоставлении Муниципальной услуги, в случае обращения: 
1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей и юридических лиц; 
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об ос-
новных характеристиках и зарегистрированных правах на объект не-
движимости; 
4) разрешение на строительство, выданное в соответствии со статьей 
51 Градостроительного кодекса Российской Федерации (при строи-
тельстве и реконструкции объектов капитального строительства), уве-
домления, необходимые для строительства или реконструкции объек-
та индивидуального жилищного строительства или садового дома, 
полученные в порядке ст. 51.1 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации; 
5) разрешение на использование земель или земельного участка, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности; 
6) разрешение на вырубку зеленых насаждений; 
7) разрешение на размещение объекта; 
8) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 
9) проект организации дорожного движения на период введения вре-
менных ограничения или прекращения движения транспортных 
средств и (или) пешеходов; 
10) схема организации дорожного движения на период введения вре-
менных ограничений или прекращения движения транспортных 
средств и (или) пешеходов по автомобильным дорогам, улицам и 
внутриквартальным проездам на территории Палочкинского сельского 
поселения. 
28. Документы и материалы, указанные в пункте 27 настоящего Адми-
нистративного регламента, запрашиваются Уполномоченным органом 
в рамках межведомственного взаимодействия самостоятельно. 
29. Документы органов, указанных в пункте 17 настоящего Админи-
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стративного регламента (их копии или сведения, содержащиеся в 
них), предоставляются в рамках межведомственного информационно-
го взаимодействия органами, в распоряжении которых находятся ука-
занные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня полу-
чения соответствующего межведомственного запроса. 
30. Документы, указанные в пункте 27 настоящего Административного 
регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по 
собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа Заявителю в предо-
ставлении Муниципальной услуги. 
31. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
настоящим Административным регламентом; 
2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и му-
ниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государ-
ственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 ста-
тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
3) представления документов и информации за исключением следу-
ющих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной пода-
чи Заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в Заявлении о предоставлении Муниципальной 
услуги и документах, поданных Заявителем, необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги; 
в) истечение срока действия документов необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе приеме документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 
предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего Муниципальную 
услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства. 
32. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги: 
1) Заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия 
которого не входит предоставление услуги; 
2) неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе в ин-
терактивной форме заявления на ЕПГУ; 
3) представление неполного комплекта документов, необходимого для 
предоставления услуги; 
4) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверя-
ющий полномочия Представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом); 
5) представленные на бумажном носителе документы содержат под-
чистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установлен-
ном законодательством Российской Федерации; 
6) представленные в электронном виде документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-
вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 
7) Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, 
поданы в электронной форме с нарушением требований, установлен-
ных нормативными правовыми актами; 
8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
условий признания действительности, усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 
33. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги/ об отказе в предоставлении 
Муниципальной услуги, по основаниям, указанным в пункте 32 насто-
ящего Административного регламента, оформляется по форме 2. 
Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в 
пункте 32 настоящего Административного регламента, направляется 
Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении о 
предоставлении разрешения, не позднее рабочего дня, следующего 
за днем получения такого Заявления, либо выдается в день личного 
обращения за получением указанного решения в МФЦ, выбранном 
при подаче Заявления, или в Уполномоченном органе. 
Отказ в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 32 
настоящего Административного регламента, не препятствует повтор-
ному обращению Заявителя в Уполномоченный орган за получением 
услуги. 
34. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 
услуги отсутствуют. 
35. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставле-
нии услуги: 
1) поступление ответа на запрос в рамках межведомственного взаи-
модействия, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления услуги; 
2) несоответствие проекта производства работ требованиям, установ-
ленным нормативными правовыми актами; 
3) установлены факты нарушений при проведении земляных работ в 
соответствии с выданным разрешением на осуществление земляных 

работ; 
4) наличие противоречивых сведений в Заявлении о предоставлении 
Муниципальной услуги и приложенных к нему документах; 
5) нарушения прав третьих лиц. 
36. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
37. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муни-
ципальной услуги, отсутствуют. 
38. Уполномоченный орган обеспечивает предоставление Муници-
пальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в 
иных формах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным 
законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг». 
Для получения Муниципальной услуги в электронной форме Заяви-
тель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной за-
писи ЕСИА, затем заполняет Заявление с использованием специаль-
ной интерактивной формы. 
Заполненное Заявление отправляется Заявителем вместе с прикреп-
ленными электронными образами обязательных документов, указан-
ными в пунктах 23, 24 настоящего Административного регламента, 
необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Упол-
номоченный орган. При авторизации в ЕСИА Заявление считается 
подписанным простой электронной подписью Заявителя, 
Представителя заявителя, уполномоченного на подписание Заявле-
ния. 
Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме с использованием ЕПГУ, регистрируется в Упол-
номоченном органе с присвоением Заявлению входящего номера и 
указанием даты его получения. 
Заявления, направленные посредством почтовой связи, а также в 
форме электронного документа с использованием электронных носи-
телей либо посредством ЕПГУ регистрируются не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем его получения Уполномоченным 
органом с копиями необходимых документов. 
Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, поступившее в 
нерабочее время, регистрируется в 1-дневный срок со дня ее поступ-
ления. При поступлении Заявления и документов в нерабочее время, 
в выходные (праздничные дни) регистрация производится на следую-
щий рабочий день. 
Заявитель уведомляется о получении Уполномоченным органом За-
явления и документов в день подачи Заявления посредством измене-
ния статуса Заявления в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ. 
Решение о предоставлении Муниципальной услуги принимается 
Уполномоченным органом на основании электронных образов доку-
ментов, представленных Заявителем, а также сведений, полученных 
Уполномоченным органом посредством межведомственного элек-
тронного взаимодействия, а также документов, представленных За-
явителем на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, либо посредством 
почтового отправления с уведомлением о вручении. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления Муниципальной услуги, указанных в 
пунктах 23, 24 настоящего Административного регламента, Уполно-
моченный орган не позднее следующего за днем поступления Заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления Муниципаль-
ной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо Представителю 
заявителя уведомление с мотивированным обоснованием отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления Муниципаль-
ной услуги. 
39. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности ре-
зультата предоставления Муниципальной услуги через личный каби-
нет на ЕПГУ. 
40. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готов-
ности результата предоставления Муниципальной услуги посред-
ством: 
1) сервиса ЕПГУ «Узнать статус Заявления»; 
2) по телефону. 
41. Способы получения результата Муниципальной услуги: 
1) через личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной электронной цифровой подписью руководи-
теля Уполномоченного органа; 
2) на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 
орган; 
3) на бумажном носителе при личном обращении в виде распечатан-
ного экземпляра электронного документа в МФЦ; 
4) почтовым направлением с уведомлением на почтовый адрес За-
явителя, указанный в Заявлении. 
Способ получения услуги определяется Заявителем и указывается в 
Заявлении. 
42. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заяв-
ления и при получении результата предоставления Муниципальной 
услуги в Уполномоченном органе не должен превышать 10 минут. 
43. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием Заявлений и документов, необходимых для предостав-
ления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предо-
ставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок обще-
ственного 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
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формацию: 
1) наименование; 
2) местонахождение и юридический адрес; 
3) режим работы. 
44. В помещении для предоставления Муниципальной услуги на вид-
ном месте размещаются схемы расположения средств пожаротуше-
ния и путей эвакуации Заявителей и работников. 
Помещение для предоставления Муниципальной услуги оборудуется 
доступными местами общественного пользования, информационными 
стендами, стульями. 
На информационном стенде, расположенном в непосредственной 
близости от помещения, где предоставляется Муниципальная услуга, 
размещается следующая информация: 
1) нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставле-
ния Муниципальной услуги; 
2) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
3) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услу-
ги; 
4) формы Заявлений, используемые при предоставлении Муници-
пальной услуги, образцы и инструкции по заполнению; 
5) перечень необходимых документов для предоставления Муници-
пальной услуги; 
6) перечень оснований для отказа в приеме документов; 
7) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги; 
8) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
а) номера кабинета и наименования отдела; 
б) фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 
ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, 
оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- средствами оказания первой медицинской помощи; 
- туалетными комнатами для посетителей. 
45. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечи-
ваются: 
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется Муниципальная услуга; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляет-
ся Муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения; 
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Муници-
пальная услуга, и к Муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в 
которых предоставляются Муниципальные услуги; 
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими Муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
46. Показателями доступности и качества предоставления Муници-
пальной услуги являются: 
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления Муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в ин-
формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"), средствах 
массовой информации; 
2) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муници-
пальной услуги; 
3) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
МФЦ, в том числе с использованием ЕПГУ; 
4) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 
5) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услу-
ги, в том числе лицам с ограниченными физическими возможностями; 
6) соблюдение установленного времени ожидания в очереди при по-
даче Заявления и при получении результата предоставления Муници-
пальной услуги; 
7) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сро-
ков выполнения административных процедур при предоставлении 
Муниципальной услуги; 
8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результа-
там предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использо-
ванием ЕПГУ; 

9) предоставление возможности подачи Заявления и документов (со-
держащихся в них сведений), необходимых для предоставления Му-
ниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с 
использованием ЕПГУ; 
10) предоставление возможности получения информации о ходе 
предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использовани-
ем ЕПГУ. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электрон-
ной форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами 
Уполномоченного органа, в том числе с использованием ЕПГУ. 
47. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электрон-
ной форме. 
Заявителям обеспечивается возможность подачи Заявления и прила-
гаемых документов в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 
В этом случае Заявитель или Представитель заявителя авторизуется 
на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, за-
полняет Заявление о предоставлении Муниципальной услуги с ис-
пользованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное Заявление отправляется Заявителем вместе с прикреп-
ленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления Муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. 
При авторизации в ЕСИА Заявление считается подписанным простой 
электронной подписью Заявителя, Представителя заявителя, уполно-
моченного на подписание Заявления. 
Электронное Заявление после формирования и отправления Заяви-
телем в Уполномоченный орган становится доступным для должност-
ного лица Уполномоченного органа, ответственного за исполнение 
Муниципальной услуги, в государственной информационной системе 
«Платформа государственных сервисов» (далее - ПГС). 
Результаты предоставления Муниципальной услуги, указанные в 
пункте 19 настоящего Административного регламента, направляются 
Заявителю, Представителю заявителя в личный кабинет на ЕПГУ в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью руководителя Уполномоченного ор-
гана. 
48. Требования к форматам Заявлений и иных документов, представ-
ляемых в форме электронных документов, необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги. 
Электронные документы представляются в следующих форматах: 
1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы; 
3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающим формулы и (или) графические изоб-
ражения, а также документов с графическим содержанием; 
4) zip, rar для сжатых документов в один файл; 
5) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1), с со-
хранением всех аутентичных признаков подлинности графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка, с использованием 
следующих режимов: 
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изобра-
жений и (или) цветного текста); 
б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в до-
кументе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
Электронные документы должны: 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе; 
обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию доку-
мента и возможность копирования текста (за исключением случаев, 
когда текст является частью графического изображения); 
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию. 
Документы, содержащие структурированные по частям, главам, раз-
делам (подразделам) данные и закладки, должны обеспечивать пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
49. Предоставление Муниципальной услуги предусмотрено в МФЦ в 
соответствии с соглашением о взаимодействии между Администраци-
ей Палочкинского сельского поселения Томского района Томской об-
ласти и МФЦ по Верхнекетскому району. 
50. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Многофункциональный центр осуществляет: 
1) информирование Заявителей о порядке предоставления Муници-
пальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставле-
нием услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предо-
ставления услуги в МФЦ; 
2) выдачу Заявителю результата предоставления услуги на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также 
выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем Уполномоченных ор-
ганов государственной власти, органов местного самоуправления;  
3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ. 
Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими спо-
собами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
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путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах МФЦ; 
б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений либо по электронной почте. 
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое 
время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожи-
дания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о Муниципальных услугах не может превышать 15 минут. Ответ 
на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-
вании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное кон-
сультирование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ 
осуществляет не более 10 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, может предложить Заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется За-
явителю 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 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
МФЦ в письменной форме. 
Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услу-
ги. 
При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов оказания 
услуги через МФЦ Уполномоченный орган передает документы в МФЦ 
для последующей выдачи Заявителю, Представителю заявителя спо-
собом согласно соглашению о взаимодействии, заключенному между 
Администрацией Палочкинского сельского поселения Томского райо-
на Томской области и МФЦ по Томскому району. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключен-
ным ими в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии меж-
ду многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнитель-
ной власти, органами государственных внебюджетных фондов, орга-
нами государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-
ганами местного самоуправления». 
Получение результата Муниципальной услуги осуществляется Заяви-
телем в МФЦ (территориально обособленном структурном подразде-
лении многофункционального центра) по месту его нахождения в со-
ответствии с условиями заключенного между МФЦ и Администрацией 
Палочкинского сельского поселения Верхнекетского района Томской 
области соглашения о взаимодействии. 
Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления Муниципальной услуги, проводится в порядке оче-
редности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предваритель-
ной записи. 
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность Заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
проверяет полномочия Представителя заявителя (в случае обраще-
ния Представителя заявителя); 
определяет статус исполнения Заявления на получение Муниципаль-
ной услуги; 
распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-
пользованием печати МФЦ; 
выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у За-
явителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг МФЦ. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К 
ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ 
ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРА-
ТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 
51. В рамках предоставления Муниципальной услуги осуществляются 
следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги; 
2) обработка и предварительное рассмотрение документов, необхо-
димых для предоставления Муниципальной услуги; 
3) формирование и направление межведомственных запросов в орга-
ны (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной 
услуги, в том числе с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия (далее по тексту- СМЭВ); 
4) определение возможности предоставления Муниципальной услуги, 
подготовка проекта решения; 
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
Муниципальной услуги; 
6) подписание и направление (выдача) результата предоставления 
Муниципальной услуги Заявителю. 
Перечень административных процедур с указанием действий мест и 
максимальных сроков их выполнения представлен в приложении. 
52. Основанием предоставления Муниципальной услуги в электрон-
ной форме является прием и регистрация Уполномоченным органом 
Заявления, поданного в электронной форме посредством ЕПГУ, а 
также приложенных необходимых для предоставления Муниципаль-
ной услуги электронных образов документов, указанных в пунктах 23, 

24 настоящего Административного регламента. 
Электронный образ документа должен обеспечивать визуальную 
идентичность его бумажному оригиналу. Качество представленных 
электронных образов документов должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать его реквизиты. 
При обращении в электронной форме Заявитель указывает способ 
получения результата услуги: 
1) личное получение в Уполномоченном органе; 
2) почтовое отправление на адрес, указанный в Заявлении; 
3) отправление в личный кабинет на ЕПГУ. 
Возможность получения результата предоставления услуги в форме 
электронного документа обеспечивается Заявителю в течение срока 
действия результата предоставления Муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходи-
мых для предоставления услуги, и регистрацию Заявления без необ-
ходимости повторного представления Заявителем таких документов 
на бумажном носителе. 
53. В рамках предоставления Муниципальной услуги в электронной 
форме посредством ЕПГУ осуществляются следующие администра-
тивные процедуры: 
1) административная процедура «Получение информации о порядке и 
сроках предоставления Муниципальной услуги»; 
2) административная процедура «Формирование Заявления»; 
3) административная процедура «Прием и регистрация Уполномочен-
ным органом Заявления и иных документов, необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги»; 
4) административная процедура «Рассмотрение Заявления и доку-
ментов»; 
5) административная процедура «Принятие решения о предоставле-
нии Муниципальной услуги»; 
6) административная процедура «Получение результата предостав-
ления Муниципальной услуги». 
54. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур в электронной форме. 
1) Административная процедура «Получение информации о порядке и 
сроках предоставления Муниципальной услуги». 
   Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой 
Муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Палоч-
кинского сельского поселения (http://www.vktadm.ru) и ЕПГУ. 
2) Административная процедура «Формирование Заявления». 
Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 
Заявителем электронной формы Заявления в личном кабинете ЕПГУ 
без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо 
иной форме при условии авторизации с использованием федераль-
ной государственной информационной системы «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА). 
При формировании Заявления Заявителю обеспечиваются: 
а) возможность копирования и сохранения Заявления и документов, 
указанных в пунктах 23, 24 настоящего Административного регламен-
та, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы Заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления зна-
чений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значе-
ний в электронную форму Заявления; 
г) заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода 
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных посредством ЕПГУ, в части, каса-
ющейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы Заявления без потери ранее введенной информации; 
е) возможность доступа Заявителя в ЕПГУ к ранее поданным им За-
явлениям в течение периода не менее одного года, а также к частично 
сформированным заявкам - в течение периода не менее 3 месяцев. 
Требования к допустимым форматам Заявлений и иных документов, 
представляемых в форме электронных документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги указаны в пункте 48 настоя-
щего Административного регламента. 
Обращение за получением Муниципальной услуги и предоставление 
Муниципальной услуги могут осуществляться с использованием элек-
тронных документов, подписанных электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 
63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг». 
Виды электронных подписей, использование которых допускается при 
обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их ис-
пользования устанавливаются Правительством Российской Федера-
ции. 
Сформированное и заполненное Заявление о предоставлении муни-
ципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленны-
ми электронными документами, необходимыми для предоставления 
Муниципальной услуги, в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 
Заявление в Уполномоченный орган, предоставляющий Муниципаль-
ную услугу, приравнивается к согласию Заявителя с обработкой его 
персональных данных в целях и объеме, необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги. 
При подаче Заявления Заявителю формируется и направляется элек-
тронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором дан-
ного экземпляра процедуры предоставления услуги. 
3) Административная процедура «Прием и регистрация Уполномочен-
ным органом Заявления и иных документов, необходимых для предо-
ставления Муниципальной услуги». 
Электронное Заявление после формирования и отправки Заявителем 
посредством ЕПГУ в Уполномоченный орган становится доступной 
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для ответственного должностного лица в государственной информа-
ционной системе «Платформа государственных сервисов» (далее - 
ПГС), используемой Уполномоченным органом для предоставления 
Муниципальной услуги. 
Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа: 
а) проверяет наличие электронных Заявлений, поступивших с единого 
портала, не реже 2 раз в течение рабочего дня; 
б) осуществляет следующие действия в день поступления Заявления: 
в) рассматривает поступившее Заявление и приложенные документы; 
г) осуществляет прием Заявления и приложенных документов либо 
отказ в приеме Заявления и приложенных документов; 
д) осуществляет регистрацию Заявления не позднее одного рабочего 
дня с даты поступления заявки с ЕПГУ. В случае поступления Заявле-
ния и документов в нерабочее время, в выходные (праздничные дни) 
регистрация производится на следующий рабочий день. 
4) Административная процедура «Рассмотрение Заявления и доку-
ментов». 
При рассмотрении Заявления и документов ответственное должност-
ное лицо Уполномоченного органа выполняет следующие действия: 
а) производит запрос сведений по системе межведомственного элек-
тронного взаимодействия (далее - СМЭВ); 
б) получает ответы посредством СМЭВ; 
в) производит рассмотрение Заявления и документов. 
5) Административная процедура «Принятие решения о предоставле-
нии Муниципальной услуги». 
По итогам рассмотрения всех имеющихся в распоряжении ответ-
ственного должностного лица сведений и документов, полученных по-
средством СМЭВ, ответственное должностное лицо готовит решение 
о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предостав-
лении услуги. Сформированное решение по Муниципальной услуге 
направляется на подписание руководителю Уполномоченного органа, 
который имеет право принимать решение. 
6) Административная процедура «Получение результата предостав-
ления Муниципальной услуги». 
Заявителю обеспечивается возможность получения документа в каче-
стве результата предоставления Муниципальной услуги: 
а) в форме электронного документа, направленного Заявителю в лич-
ный кабинет на ЕГПУ, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью руководителя Уполномоченного органа; 
б) в форме бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который Заявитель получает при личном об-
ращении в Уполномоченном органе, в МФЦ. 
7) Административная процедура «Получение сведений о ходе рас-
смотрения Заявления». 
Заявителю обеспечивается возможность получения информации о 
приеме и регистрации Заявления и документов, о ходе рассмотрения 
Заявления, результата предоставления Муниципальной услуги в лич-
ном кабинете на ЕПГУ при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронной за-
явки, а также информацию о действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе в любое время. 
55. Оценка качества предоставления Муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления Муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для приня-
тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 12 де-
кабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-
ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанно-
стей». 
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на ре-
шения, действия или бездействие Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной гос-
ударственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия), совершенных при предоставлении государственных и му-
ниципальных услуг». 
56. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления Муниципальной услуги документах. 
В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться 
в Уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, 
указанных в пунктах 23, 24 настоящего Административного регламен-
та. 
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления Муниципальной услуги документах осуществляет-
ся в следующем порядке: 
1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, вы-
данных в результате предоставления Муниципальной услуги, обра-
щается лично в Уполномоченный орган с Заявлением о необходимо-
сти исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание 
на их описание; 
2) Уполномоченный орган при получении Заявления рассматривает 
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, 
являющиеся результатом предоставления Муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и оши-
бок в документах, являющихся результатом предоставления Муници-
пальной услуги; 
4) срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 рабо-
чих дней с даты регистрации Заявления. 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНО-
ГО РЕГЛАМЕНТА 
57. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами настоящего Административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, а также принятием решений ответственными ли-
цами осуществляет руководитель Уполномоченного органа. 
Контроль за исполнением Административного регламента включает: 
1) проведение плановых и текущих проверок; 
2) рассмотрение жалоб Заявителей на действия (бездействие) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа либо 
муниципальных служащих; 
3) выявление и устранение нарушений прав Заявителей; 
4) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще-
ния Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездей-
ствие) должностных лиц Уполномоченного органа. 
Проверки полноты и качества исполнения настоящего Администра-
тивного регламента могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки проводятся 1 раз в год, внеплановые - при по-
ступлении в Уполномоченный орган жалоб от Заявителей. 
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнени-
ем настоящего Административного регламента (комплексные провер-
ки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением Администра-
тивного регламента (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений исполнения настоящего Администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб Заявителей на 
действия (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего. 
Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором 
указываются выявленные недостатки и предложения по их устране-
нию. 
В случае выявления нарушений исполнения настоящего Администра-
тивного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной, административной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
58. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-
нений и организаций. 
Порядок контроля за исполнением Административного регламента со 
стороны физических и юридических лиц: 
1) контроль за рассмотрением заявления Заявитель может осуществ-
лять на основании информации, полученной в Уполномоченном ор-
гане либо своем личном кабинете на ЕПГУ; 
2) граждане, их объединения и организации вправе получать инфор-
мацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предо-
ставления Муниципальной услуги; 
3) граждане, их объединения и организации вправе направлять обра-
щения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 
положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению Муниципальной услуги, полноты и 
качества предоставления Муниципальной услуги в случае нарушения 
прав и законных интересов Заявителей (Представителей заявителей) 
при предоставлении Муниципальной услуги. 
В течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращений от граж-
дан, их объединений или организаций обратившимся лицам направ-
ляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного до-
кумента, по адресу электронной почты, указанному в обращении, или 
в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
либо в личный кабинет на ЕПГУ. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВ-
ЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬ-
НОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, А ТАКЖЕ ИХ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТ-
НИКОВ 
59. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муни-
ципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги; 
3) требование у Заявителя документов или информации либо осу-
ществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания от-
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, МФЦ, 
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работника МФЦ, организаций, осуществляющих функцию по предо-
ставлению Муниципальных услуг, или их работников в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления Муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления Муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если ос-
нования приостановления не предусмотрены федеральными закона-
ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами; 
10) требование у Заявителя при предоставлении Муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении Муниципальной услуги. 
60. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Уполномоченный орган, предоставляющий Му-
ниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган, являющий-
ся учредителем МФЦ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Уполно-
моченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу, пода-
ются Главе Палочкинского сельского поселения. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ пода-
ются руководителю МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) МФЦ подаются учредителю МФЦ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников Уполномо-
ченного органа, осуществляющих функции по предоставлению муни-
ципальных услуг, подаются руководителю Уполномоченного органа. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного орга-
на, предоставляющего Муниципальную услугу, МФЦ, их должностных 
лиц, муниципальных служащих, или работников может быть направ-
лена по почте, через МФЦ с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Адми-
нистрации Палочкинского сельского поселения, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕГПУ (http://www.vktadm.ru), а также может 
быть принята при личном приеме Заявителя. 
61. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в местах предоставления Муниципаль-
ной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предо-
ставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме 
либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному Заявителем (Представителем заявителя). 
62. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 
Муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
1) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 
20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Форма 1 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на осуществление земляных работ на территории Палочкинского 
сельского поселения 

№ ________                                                      Дата ____________ 
___________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
Наименование заявителя (заказчика) __________________________, 
 (полное наименование организации, (фамилия, имя, отчество - для 
граждан и ИП) 
Адрес производства земляных работ: ___________________________, 
Наименование работ: ________________________________________. 
Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в куб. м или кв. м): __ 
Период производства земляных работ с ___________ по ___________. 
Наименование   подрядной   организации, осуществляющей земляные 
работы:____________________________________________________ 
Сведения о должностных лицах, ответственных за производство зем-
ляных работ:________________________________________________ 
Наименование подрядной организации, выполняющей работы по вос-
становлению благоустройства: _________________________________ 
Отметка о продлении  
Особые отметки _____________________________________________ 
(наименование должности        (подпись)          (расшифровка подписи) 
уполномоченного сотрудника) 

Форма 2 
от (наименование органа, уполномоченного 

на предоставление услуги) 
___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество - для граждан 
и индивидуальных предпринимателей, или 

полное наименование организации - для 
юридических лиц (почтовый индекс и 

адрес, адрес электронной почты) 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги/ об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 
По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление зем-
ляных работ» от ________ № ______ и приложенных к нему докумен-
тов _________ принято решение _______ по следующим основаниям: 
___________________________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги, с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке. 
(наименование должности        (подпись)          (расшифровка подписи) 
уполномоченного сотрудника) 

Форма 3 
Кому: (наименование    органа, уполномоченного на предоставление 
услуги) 
_____________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 
Данные Заявителя. 
Физического лица: 
Фамилия ___________________________________________________ 
Имя _______________________________________________________ 
Отчество ___________________________________________________ 
Наименование документа, удостоверяющего личность____________ 
Серия______________________________________________________ 
Номер _____________________________________________________ 
Дата выдачи_________________________________________________ 
Кем выдан __________________________________________________ 
Код подразделения __________________________________________ 
Адрес ______________________________________________________ 
Телефон____________________________________________________ 
Электронная почта ___________________________________________ 
Индивидуального предпринимателя:            
Фамилия___________________________________________________ 
Имя  _______________________________________________________ 
Отчество ___________________________________________________ 
ОГРНИП____________________________________________________ 
ИНН_______________________________________________________ 
Наименование документа, удостоверяющего личность_____________ 
Серия______________________________________________________ 
Номер _____________________________________________________ 
Дата выдачи_________________________________________________ 
Кем выдан __________________________________________________ 
Код подразделения __________________________________________ 
Адрес ______________________________________________________ 
Телефон____________________________________________________ 
Электронная почта ___________________________________________ 
Юридического лица: 
Полное наименование организации _____________________________ 
ОГРН ______________________________________________________ 
ИНН _______________________________________________________ 
Адрес______________________________________________________ 
Телефон ___________________________________________________ 
Электронная почта ___________________________________________ 
Сведения об уполномоченном лице/категория уполномоченного лица: 
Фамилия___________________________________________________ 
Имя  _______________________________________________________ 
Отчество ___________________________________________________ 
ОГРНИП____________________________________________________ 
ИНН_______________________________________________________ 
Наименование документа, удостоверяющего личность_____________ 
Серия______________________________________________________ 
Номер _____________________________________________________ 
Дата выдачи_________________________________________________ 
Кем выдан __________________________________________________ 
Код подразделения __________________________________________ 
Адрес ______________________________________________________ 
Телефон____________________________________________________ 
Электронная почта ___________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о представлении разрешения на осуществление земляных работ 

Прошу   выдать разрешение на осуществление земляных работ в свя-
зи с________________________________________________________ 
                                                     (указать наименование работ) 
Адрес производства земляных работ: __________________________, 
участок от _________________ до _____________________________. 
Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в куб. м или кв. м): 
тротуар (вид покрытия) _____________ кв. м, проезжая часть (вид по-
крытия) ______кв. м, газон ____________ кв. м, грунт ___________ кв. 
м, бортовой камень ___________ п/м, отмостка ________ кв.  м, зеле-
ные насаждения _________ шт. 
Дата начала проведения работ: "____" ___________ 20___ г. 
Дата окончания проведения работ: "____" ___________ 20___ г. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за производство зем-
ляных работ: 
Ф.И.О. _____________________________________________________ 
Должность: ______________ Контактный телефон: ______________ 
Подтверждаю, что объект обеспечен проектно-сметной документаци-
ей, рабочей силой, механизмами, материалами, ограждением и фи-
нансированием. При производстве работ гарантирую безопасное и 
беспрепятственное движение автотранспорта   и   пешеходов, а   так-
же   соблюдение   всех требований законодательства   в   сфере про-
изводства земляных работ, в том числе восстановление   нарушенных   
элементов благоустройства при производстве земляных работ. 
С Правилами благоустройства территории муниципального образова-
ния Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Том-
ской области", утвержденными решением Совета Палочкинское сель-
ского поселения от 18.10.2018 № 31 ознакомлен. 
Элементы   благоустройства, в том   числе асфальтовое покрытие бу-
дет восстановлено (произведено) силами _______________________. 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное под-
черкнуть): 
1) вручить в Уполномоченном органе лично; 
2) вручить в многофункциональном центре в форме документа на бу-
мажном 
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носителе; 
3) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ; 
4) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу: ___. 
Заявитель (руководитель)/уполномоченное лицо  
 (подпись)         (расшифровка подписи) 

  Форма 4 
От (наименование органа, уполномоченного на предоставление услу-
ги)                                                                                 
_____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество -  для граждан и индивидуальных предпри-
нимателей, или полное наименование организации -  для юридиче-
ских   лиц (почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ 
о закрытии разрешения на осуществление земляных работ 

Уполномоченный орган Администрации Палочкинского сельского по-
селения уведомляет Вас о закрытии разрешения на осуществление 
земляных работ от "___" __________ 20___ года № ____ на выполне-
ние работ по _____________________________________________, 
произведенных по адресу: ____________________________________. 
Особые отметки _____________________________________________ 
(наименование должности      (подпись)            (расшифровка подписи) 
уполномоченного сотрудника) 

Форма 5 
АКТ 

о завершении земляных работ и выполненном благоустройстве 
с. Палочка                                                           "___" __________ 20__ г. 
___________________________________________________________ 
 (полное название организации (Ф.И.О. физического лица), осуществ-
ляющей/его земляные работы) 
Комиссия в составе: 
представителя уполномоченного органа ________________________, 
представителя, осуществляющего земляные работы ______________, 
представителя собственника/арендатора территории, управляющей 
организации или жилищно-эксплуатационной организации _________, 
произвела обследование восстановленных элементов благоустрой-
ства по адресу:______________________________________________ 
после завершения работ согласно разрешению на осуществление 
земляных работ от "___" ___________ 20___ года № _______. 
Приняты восстановленные элементы нарушенного благоустройства в 
следующем объеме: 
Вид нарушенного бла-
гоустройства 

Характеристика 
(восстановлено, не 
нарушалось) нужное 
указать 

Единица 
измерения 

Объем выпол-
ненных работ 
по благо-
устройству 

Проезжая часть    
Бортовой камень    
Тротуар    
Отмостка    
Газон    
Грунт    
Деревья и кустарники    
Спортивная, детская 
площадки 

   

Прочее    
Работы по восстановлению нарушенных элементов благоустройства 
выполнены в полном объеме. 
Члены комиссии: 
Представитель уполномоченного органа    _______________________ 
                                                            (подпись)   (расшифровка подписи) 
Представитель, осуществляющий земляные работы    _____________ 
                                                            (подпись)   (расшифровка подписи) 
Представитель собственника/арендатора территории, управляющей 
организации или жилищно-эксплуатационной организации __________ 
                                                            (подпись)   (расшифровка подписи) 

Форма 6 
ГАРАНТИЙНЫЙ ПАСПОРТ 

на восстановленный объект благоустройства 
с. Палочка                                                            "___" __________ 20__ г. 
(наименование организации (физического лица), выполнившей(его) 
работы по восстановлению нарушенного благоустройства, осуществ-
ляющего земляные работы) 
Адрес выполнения работ: 
Разрешение на осуществление земляных работ: от "__" ______ 20__ 
года № _ 
Вид нарушенного 
благоустройства 

Характеристика 
(восстановлено, 
не нарушалось) 
нужное указать 

Единица 
измерения 

Объем выполненных 
работ по благоустрой-
ству 

Проезжая часть    
Бортовой камень    
Тротуар    
Отмостка    
Газон    
Грунт    
Деревья и кустар-
ники 

   

Спортивная, дет-
ская площадки 

   

Прочее    
ГАРАНТИЙНЫЙ СРОК 

на восстановленный объект благоустройства действует 
с "_____" _________ 20____ года по "_____" ___________ 20____ года 
(организация (физическое лицо) выполнившая/ее работы по восста-
новлению нарушенного благоустройства) 
гарантирует требуемое нормами качество работ и принимает на себя 
обязательство устранять дефекты, возникшие в течение гарантийного 
срока в результате несоблюдения правил производства работ, техно-
логии строительства и применения материалов, изделий и конструк-

ций, несоответствующих ГОСТам и техническим условиям. 
(наименование должности лица, ответственного за организацию работ 
по восстановлению нарушенного объекта благоустройства) 
(подпись) (расшифровка подписи) 
Приложение к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги "Предоставление разрешения на осуществ-
ление земляных работ на территории муниципального образования 

Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 
области 

ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕ-
НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕ-
НИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПАЛОЧКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ 

ПОСЕЛЕНИЕ ВЕРХНЕКЕТСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ 
N 
п/п 

Место выпол-
нения дей-
ствия/ исполь-
зуемая ИС 

Наименование 
процедуры 

Действия по выполне-
нию процедуры 

Макси-
мальный 
срок 

1 2 3 4 5 
1 Ведом-

ство/ПГС 
Прием, проверка 
документов и ре-
гистрация заявле-
ния 

Контроль комплектно-
сти представленных до-
кументов 

До 1 ра-
бочего 
дня <*> 

Ведом-
ство/ПГС 

Подтверждение полно-
мочий Представителя 
заявителя 

Ведом-
ство/ПГС 

Регистрация заявления 

Ведом-
ство/ПГС 

Принятие решения об 
отказе в приеме доку-
ментов 

2 Ведом-
ство/ПГС/ 
СМЭВ 

Получение сведе-
ний посредством 
межведомствен-
ного информаци-
онного взаимо-
действия, в том 
числе с использо-
ванием СМЭВ 

Направление межве-
домственных запросов 

До 5 ра-
бочих 
дней 

Ведом-
ство/ПГС/ 
СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные за-
просы 

3 Ведом-
ство/ПГС 

Рассмотрение до-
кументов и сведе-
ний 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
установленным крите-
риям для принятия ре-
шения 

До 5 ра-
бочих 
дней 

4 Ведом-
ство/ПГС 

Принятие реше-
ния 

Принятие решения о 
предоставлении услуги 

До 1 ча-
са 

Ведом-
ство/ПГС 

Формирование решения 
о предоставлении услу-
ги 

Ведом-
ство/ПГС 

Принятие решения об 
отказе в предоставле-
нии услуги 

Ведом-
ство/ПГС 

Формирование отказа в 
предоставлении услуги 

5 Модуль МФЦ / 
Ведом-
ство/ПГС 

Выдача результа-
та на бумажном 
носителе (опцио-
нально) 

Выдача результата в 
виде экземпляра элек-
тронного документа, 
распечатанного на бу-
мажном носителе, за-
веренного подписью и 
печатью МФЦ / Ведом-
стве 

После 
оконча-
ния про-
цедуры 
принятия 
решения 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 04 
 
Об утверждении административного регламента по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объек-
та в эксплуатацию» на территории муниципального образования 
Палочкинское сельское поселение Верхнекетский район Томской 

области 
 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», по-
становлением Администрации Палочкинского сельского поселения от 
02.09.2019  № 64 «Об утверждении Порядка разработки и утвержде-
ния административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг на территории муниципального образования Палочкинское 
сельское поселение Верхнекетского района Томской области», поста-
новляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию» на территории муниципального образования 
Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской 
области. 
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Палоч-
кинского сельского поселения: 
1) от 26.11.2019 №75 «Об утверждении административного регламен-
та по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на 
ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию»; 
2) от 07.04.2020 № 20 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Палочкинского сельского поселения от 26.11.2019 №75 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов капи-
тального строительства в эксплуатацию»»; 
3) от 07.12.2020 № 54 «О внесении изменений в постановление Адми-
нистрации Палочкинского сельского поселения от 26.11.2019 №75 
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«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объектов капи-
тального строительства в эксплуатацию»»; 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

И.о.Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024 года № 04 
Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию» муниципального образования Палочкинское сельское по-
селение Верхнекетского района Томской области 

1. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления государственной 
(муниципальной) услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию» на территории муниципального образования Палочкин-
ское сельское поселение Верхнекетский район Томской области (да-
лее - Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, опре-
деляет стандарт, сроки и последовательность действий (администра-
тивных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - муниципальная услу-
га) Администрацией Палочкинского сельского поселения, должност-
ными лицами Администрации Палочкинского сельского поселения. 
Круг Заявителей 
2. Заявителями на получение государственной (муниципальной) услу-
ги являются правообладатели земельных участков, а также иные лица 
в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительно-
го кодекса Российской Федерации (далее – Заявитель).  
Интересы заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Администра-
тивного регламента, могут представлять лица, обладающие соответ-
ствующими полномочиями (далее – представитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения (далее - Администрация) или 
многофункциональном центре предоставления государственных и му-
ниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 
2) по телефону в Администрации или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 
на официальном сайте Администрации http://www.vktadm.ru/; 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации или многофункционального центра. 
4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Администрации и многофункциональных центров, обращение 
в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Администрации; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
5.Получение информации по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется бесплатно. 
6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Администрации, работник многофункционального цен-
тра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно 
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переве-
ден) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Администрации не имеет право осуществлять ин-
формирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или кос-
венно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
7. По письменному обращению должностное лицо Администрации, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 4 настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 
8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные По-
ложением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
9. На официальном сайте Администрации Верхнекетского района в 
разделе «Поселения района» в подразделе «Муниципальные услуги», 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в мно-
гофункциональном центре размещается следующая справочная ин-
формация: 
о месте нахождения и графике работы Администрации и ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункци-
ональных центров; 
справочные телефоны Администрации и ответственных за предо-
ставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона; 
адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», также 
электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации. 
10. В зале ожидания Администрации размещаются нормативные пра-
вовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе Административный регламент, которые по требо-
ванию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
11. Размещение информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-
нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-
ключенным между многофункциональным центром и Администрацией 
с учетом требований к информированию, установленных Администра-
тивным регламентом. 
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале, а также в соответствующем 
структурном подразделении Администрации при обращении заявите-
ля лично, по телефону посредством электронной почты.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
13. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию» на территории муниципального обра-
зования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области в соответствии со статьей 55 ГрК РФ (за исключени-
ем объектов капитального строительства, в отношении которых выда-
ча разрешений на ввод в эксплуатацию возложена на иные феде-
ральные органы исполнительной власти). 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Палоч-
кинского сельского поселения. 
15. Получение заявителем муниципальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 
между МФЦ и Администрацией в соответствии с требованиями Феде-
рального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг", с момента 
вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии. 
Описание результата предоставления государственной (муници-
пальной) услуги 
16. Результатом предоставления услуги является: 
1) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (в том числе на от-
дельные этапы строительства, реконструкции объекта капитального 
строительства); 
2) решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплу-
атацию при наличии оснований, указанных в пункте 18 настоящего 
Административного регламента. 
17. Форма разрешения на ввод объекта в эксплуатацию утверждается 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, архи-
тектуры, градостроительства. 
Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию оформляется в форме электронного документа либо документа 
на бумажном носителе по форме, приведенной в Приложении № 3 к 
настоящему Административному регламенту. 
18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию: 
1) отсутствие документов, предусмотренных подпунктами «4» - «5» 
пункта 39, пунктом 24 настоящего Административного регламента; 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения раз-
решения на строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не тре-
буется подготовка документации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом планировки территории, в случае 
выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 
установленным в разрешении на строительство, за исключением слу-
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чаев изменения площади объекта капитального строительства в соот-
ветствии с частью 62 статьи 55 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации; 
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за ис-
ключением случаев изменения площади объекта капитального строи-
тельства в соответствии с частью 62 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установ-
ленным в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-
сийской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 
предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с 
особыми условиями использования территории, принятым в случаях, 
предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми условиями использования 
территории, не введен в эксплуатацию. 
19. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 16 настоя-
щего Административного регламента: 
1) направляется заявителю в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица, в личный кабинет на Едином порта-
ле, региональном портале, в единой информационной системе жи-
лищного строительства в случае, если это указано в заявлении о 
предоставлении услуги; 
2.) выдается заявителю на бумажном носителе при личном обраще-
нии в Администрацию, многофункциональный центр либо направля-
ется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с 
выбранным заявителем способом получения результата предостав-
ления услуги. 
20. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается уполномо-
ченным в соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации на выдачу разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию Администрацией, исключительно в электронной форме в 
случае, если документы на выдачу разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, указанные в частях 3 и 4 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, направлены в электронной форме. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
21. Срок предоставления услуги составляет не более пяти рабочих 
дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию в Администрацию. 
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
считается поступившим в Администрацию со дня его регистрации.  
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
22. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление государственной (муниципальной) услуги: 
Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ; 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации»; 
Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 237 от 
25.12. 1993); 
Уставом муниципального образования Палочкинское сельское посе-
ление Верхнекетского района Томской области. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-
бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 
23. Заявитель или его представитель представляет в Администрацию 
заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по 
форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному 
регламенту, а также прилагаемые к нему документы, указанные в 
подпунктах «2» - «5» пункта 39 настоящего Административного регла-
мента, одним из следующих способов: 
1) в электронной форме посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 
В случае направления заявления о выдаче разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию и прилагаемых к нему документов указанным 
способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 
регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспе-
чивающей информационно-технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) 
или иных государственных информационных систем, если такие госу-
дарственные информационные системы в установленном Правитель-
ством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 
с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в ука-
занных информационных системах, заполняют форму указанного за-
явления с использованием интерактивной формы в электронном виде.  
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
направляется заявителем или его представителем вместе с прикреп-
ленными электронными документами, указанными в подпунктах «2» - 

«5» пункта 39 настоящего Административного регламента. Заявление 
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию подписывается 
заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неква-
лифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 
которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверя-
ется с использованием средств электронной подписи и средств удо-
стоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требо-
ваниям, установленным федеральным органом исполнительной вла-
сти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 
статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при 
наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 
электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответ-
ствии с Правилами использования простой электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электрон-
ной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», 
в соответствии с Правилами определения видов электронной подпи-
си, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допус-
кается при обращении за получением государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электронная 
подпись). 
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 
прилагаемые к нему документы направляются в Администрацию в со-
ответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации исключительно в электронной форме в случае, если про-
ектная документация объекта капитального строительства и (или) ре-
зультаты инженерных изысканий, выполненные для подготовки такой 
проектной документации, а также иные документы, необходимые для 
проведения государственной экспертизы проектной документации и 
(или) результатов инженерных изысканий, представлялись в элек-
тронной форме. 
Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 
прилагаемые к нему документы направляются в Администрацию в со-
ответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации исключительно в электронной форме в случаях, установ-
ленных нормативным правовым актом субъекта Российской Федера-
ции. 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональном центре доступ к Единому 
порталу, региональному порталу в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 
2) на бумажном носителе посредством личного обращения в Админи-
страцию либо посредством почтового отправления с уведомлением о 
вручении; 
3) на бумажном носителе посредством обращения в Администрацию 
через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 
взаимодействии между многофункциональным центром и Админи-
страцией, заключенным в соответствии с постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимо-
действии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Фе-
дерации, органами местного самоуправления»; 
4) в электронной форме посредством единой информационной систе-
мы жилищного строительства. 
Направить заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию посредством единой информационной системы жилищного 
строительства имеет право заявители - застройщики, наименование 
которых содержат слова «специализированный застройщик», за ис-
ключением случаев, если в соответствии с нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации выдача разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию осуществляется через иные информацион-
ные системы, которые должны быть интегрированы с единой инфор-
мационной системой жилищного строительства.  
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении гос-
ударственных или муниципальных услуг 
24. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 
услуги документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), ко-
торые запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия (в том числе с использованием 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного элек-
тронного взаимодействия), в государственных органах, органах мест-
ного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, и которые заявитель имеет 
право представить по собственной инициативе: 
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения 
из Единого государственного реестра юридических лиц из Федераль-
ной налоговой службы; 
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запраши-
ваются сведения из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 
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3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной реги-
страции, кадастра и картографии (Росреестр); 
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 
заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в 
части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов 
гражданского состояния Российской Федерации, или документа, вы-
данного органами опеки и попечительства в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации) – Единый государственный реестр 
записей актов гражданского состояния либо Единая государственная 
информационная система социального обеспечения; 
5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 
информационная система нотариата. 
25. Срок направления межведомственного запроса составляет один 
рабочий день со дня регистрация заявления и приложенных к заявле-
нию документов. 
26. В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, рекон-
струкции объекта капитального строительства, документы, указанные 
в подпунктах «4» - «5» пункта 39 и подпунктах «4» – «7» пункта 24 
настоящего Административного регламента, оформляются в части, 
относящейся к соответствующему этапу строительства, реконструк-
ции объекта капитального строительства. В указанном случае в заяв-
лении о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отно-
шении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 
строительства указываются сведения о ранее выданных разрешениях 
на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, 
реконструкции объекта капитального строительства (при наличии). 
27. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запро-
шенных в соответствии с частями 3.2 и 3.3 статьи 55 Градостроитель-
ного Кодекса, не может являться основанием для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
28. Различие данных об указанной в техническом плане площади 
объекта капитального строительства, не являющегося линейным объ-
ектом, не более чем на пять процентов по отношению к данным о 
площади такого объекта капитального строительства, указанной в 
проектной документации и (или) разрешении на строительство, не яв-
ляется основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию при условии соответствия указанных в техническом 
плане количества этажей, помещений (при наличии) и машино-мест 
(при наличии) проектной документации и (или) разрешению на строи-
тельство. Различие данных об указанной в техническом плане протя-
женности линейного объекта не более чем на пять процентов по от-
ношению к данным о его протяженности, указанным в проектной до-
кументации и (или) разрешении на строительство, не является осно-
ванием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
29. Оснований для приостановления предоставления услуги или отка-
за в предоставлении услуги не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации. 
 Основания для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию предусмотрены пунктом 18 настоящего Административно-
го регламента. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
30. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, указанных в пункте 39 настоящего Административного регла-
мента, в том числе представленных в электронной форме: 
1) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
представлено в Администрацию, в полномочия которой не входит 
предоставление услуги; 
2) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в ин-
терактивной форме заявления на Едином портале, региональном пор-
тале; 
3) непредставление документов, предусмотренных подпунктами «1» - 
«3» пункта 39 настоящего Административного регламента; 
4) представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае об-
ращения за получением услуги указанным лицом); 
5) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста; 
6) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в документах; 
7) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 
документы, указанные в подпунктах «2» - «5» пункта 39 настоящего 
Административного регламента, представлены в электронной форме 
с нарушением требований, установленных пунктами 36 – 38 настоя-
щего Административного регламента; 
8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона «Об электронной подписи» условий признания квалифициро-
ванной электронной подписи действительной в документах, представ-
ленных в электронной форме. 
31. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 39 
настоящего Административного регламента, оформляется по форме 
согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регла-
менту.  
32. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 39 
настоящего Административного регламента, направляется заявителю 
способом, определенным заявителем в заявлении о выдаче разреше-
ния на ввод объекта в эксплуатацию, не позднее рабочего дня, сле-
дующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день 
личного обращения за получением указанного решения в многофунк-
циональный центр, выбранный при подаче заявления, или уполномо-
ченный орган государственной власти, орган местного самоуправле-

ния, организацию. 
33. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 39 настоящего 
Административного регламента, не препятствует повторному обра-
щению заявителя в уполномоченный орган государственной власти, 
орган местного самоуправления, организацию за получением услуги. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
34. Регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, представленного заявителем, указанными в пункте 23 
настоящего Административного регламента способами в Админи-
страцию, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующе-
го за днем его поступления. 
В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию посредством Единого портала, регионального 
портала или единой информационной системы жилищного строитель-
ства вне рабочего времени Администрации либо в выходной, нерабо-
чий праздничный день днем поступления заявления о выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию считается первый рабочий 
день, следующий за днем представления заявителем указанного за-
явления. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
35. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
государственной муниципальной услуги в электронной форме 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому 
порталу, в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предостав-
ления государственных и муниципальных услуг». 
36. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в элек-
тронной форме, направляются в следующих форматах: 
1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те "в" настоящего пункта); 
3) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержани-
ем, в том числе включающих формулы и (или) графические изобра-
жения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" насто-
ящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
5) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
37. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выданы и под-
писаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 
формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме,  путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с со-
хранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графи-
ческой подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использова-
нием следующих режимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
38.  Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в элек-
тронной форме, должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; 
возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-
ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст явля-
ется частью графического изображения); 
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию 
(для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного документа, представляемого в элек-
тронной форме. 
39. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоя-
тельно: 
1) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом «1» 
пункта 23 настоящего Административного регламента указанное за-
явление заполняется путем внесения соответствующих сведений в 
интерактивную форму на Едином портале, региональном портале; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя, в случае представления заявления о выдаче разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию и прилагаемых к нему документов 
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посредством личного обращения в Администрацию, в том числе через 
многофункциональный центр. В случае представления документов в 
электронной форме посредством Единого портала в соответствии с 
подпунктом «1» пункта 23 настоящего Административного регламента 
представление указанного документа не требуется; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением 
услуги представителя заявителя). В случае представления докумен-
тов в электронной форме посредством Единого портала, регионально-
го портала в соответствии с подпунктом "1" пункта 23 настоящего Ад-
министративного регламента указанный документ, выданный заяви-
телем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной 
квалифицированной электронной подписью или усиленной неквали-
фицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, 
являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 
4) технический план объекта капитального строительства, подготов-
ленный в соответствии с Федеральным законом «О государственной 
регистрации недвижимости». 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах 
40. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в разреше-
нии на ввод объекта в эксплуатацию. 
Заявитель имеет право обратиться в Администрацию с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод 
объекта в эксплуатацию (далее - заявление об исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 4 к насто-
ящему Административному регламенту в порядке, установленном 
пунктами 23– 25, 28 настоящего Административного регламента. 
В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в 
разрешении на ввод объекта в эксплуатацию Администрация вносит 
исправления в ранее выданное разрешение на ввод объекта в экс-
плуатацию. Дата и номер выданного разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию не изменяются, а в соответствующей графе формы 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию указывается основание 
для внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую норму 
Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения 
исправлений. 
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными исправ-
лениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во 
внесении исправлений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 
по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административ-
ному регламенту направляется заявителю в порядке, установленном 
пунктом 18 настоящего Административного регламента, способом, 
указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок. 
41. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в экс-
плуатацию: 
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 настоя-
щего Административного регламента; 
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в разрешении на 
ввод объекта в эксплуатацию. 
42. Порядок выдачи дубликата разрешения на ввод объекта в эксплу-
атацию. 
Заявитель имеет право обратиться в Администрацию с заявлением о 
выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (да-
лее – заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложе-
нию № 6 к настоящему Административному регламенту, в порядке, 
установленном пунктами 23 – 26, 28 настоящего Административного 
регламента. 
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, установленных пунктом 42 
настоящего Административного регламента, Администрация выдает 
дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с тем же реги-
страционным номером и указанием того же срока действия, которые 
были указаны в ранее выданном разрешении на ввод объекта в экс-
плуатацию. В случае, если ранее заявителю было выдано разреше-
ние на ввод объекта в эксплуатацию в форме электронного докумен-
та, подписанного усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявителю повторно 
представляется указанный документ. 
Дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решение 
об отказе в выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию по форме согласно приложению № 7 к настоящему Админи-
стративному регламенту направляется заявителю в порядке, установ-
ленном пунктом 19 настоящего Административного регламента, спо-
собом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в те-
чение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче 
дубликата. 
43. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубли-
ката разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 настоящего 
Административного регламента. 
44. Порядок оставления заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию без рассмотрения. 
Заявитель имеет право обратиться в Администрацию с заявлением об 
оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию без рассмотрения по форме согласно Приложению № 8 в 
порядке, установленном пунктами 23 – 26, 28 настоящего Админи-
стративного регламента, не позднее рабочего дня, предшествующего 
дню окончания срока предоставления услуги. 
На основании поступившего заявления об оставлении заявления о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без рассмотре-
ния Администрация принимает решение об оставлении заявления о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без рассмотре-
ния. 
Решение об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию без рассмотрения направляется заявителю 
по форме, приведенной в Приложении № 9 к настоящему Админи-
стративному регламенту, в порядке, установленном пунктом 19 насто-
ящего Административного регламента, способом, указанным заявите-
лем в заявлении об оставлении заявления о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию без рассмотрения, не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления такого заявления. 
Оставление заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию без рассмотрения не препятствует повторному обращению 
заявителя в Администрацию за предоставлением услуги. 
45. При предоставлении услуги запрещается требовать от заявителя: 
1) Представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением услуги. 
2) Представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами нахо-
дятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную 
(муниципальную) услугу, государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
3) Представления документов и информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в 
предоставлении услуги, за исключением следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 
наличие ошибок в заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления услуги, либо в предоставлении услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Администрации, служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления  услуги, либо в 
предоставлении  услуги, о чем в письменном виде за подписью руко-
водителя Администрации, руководителя многофункционального цен-
тра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления  услуги, либо руководителя организации, преду-
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
46. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном цен-
тре составляет не более 15 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
47. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию и документов, необходимых для предоставления услуги, а 
также выдача результатов предоставления услуги, должно обеспечи-
вать удобство для 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элемен-
тами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обес-
печить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответство-
вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
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Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию оборудуются стульями, столами (стойками), 
бланками заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплу-
атацию, письменными принадлежностями. 
Места приема заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; 
графика приема заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданиям и помещениям, в которых предоставляется услуга, и к 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 
другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
48. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных се-
тях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах 
массовой информации; 
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 
возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных тех-
нологий. 
49. Основными показателями качества предоставления услуги явля-
ются: 
своевременность предоставления услуги в соответствии со стандар-
том ее предоставления, установленным настоящим Административ-
ным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) уполномоченного органа государственной власти, органа мест-
ного самоуправления, организации, его должностных лиц, принимае-
мых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогам рассмотре-
ния которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удо-
влетворении) требований заявителей. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
50. Предоставление услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 
прием, проверка документов и регистрация заявления о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию; 
получение сведений посредством межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в том числе с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единая система межве-
домственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении 
№ 10 к настоящему Административному регламенту. 
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении государственной (муниципальной) услуги услуг в 
электронной форме 
51. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 
обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию; 
прием и регистрация уполномоченным органом государственной вла-
сти, органом местного самоуправления, организацией заявления о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления услуги; 
получение результата предоставления услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию; 
осуществление оценки качества предоставления услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц 
Администрации, либо государственного (муниципального) служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
52. Формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 
Формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию осуществляется посредством заполнения электронной 
формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию на Едином портале, региональном портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления о выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заяв-
ления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заяв-
ления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заяви-
тель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
1) возможность копирования и сохранения заявления о выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию и иных документов, указан-
ных в подпунктах «2» - «5» пункта 39, пункте 24 настоящего Админи-
стративного регламента, необходимых для предоставления услуги; 
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию; 
3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию значений в лю-
бой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электрон-
ную форму заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию; 
4) заполнение полей электронной формы заявления о выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию до начала ввода сведений за-
явителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и све-
дений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в 
части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию без потери ранее введенной информации; 
6) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию в течение не менее одного года, а также 
частично сформированных заявлений о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию– в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию и иные документы, необходимые для 
предоставления услуги, направляются в Администрацию посредством 
Единого портала, регионального портала. 
53. Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего 
дня с момента подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объ-
екта в эксплуатацию на Едином портале, региональном портале, а в 
случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в 
следующий за ним первый рабочий день: 
1) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении за-
явления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 
2) регистрацию заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию ли-
бо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги.  
54. Электронное заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию становится доступным для должностного лица Админи-
страции, ответственного за прием и регистрацию заявления о выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, ис-
пользуемой Администрацией для предоставления услуги (далее – 
ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию поступивших посредством Единого пор-
тала, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию и приложенные к ним документы; 
производит действия в соответствии с пунктом 53 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
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55. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспе-
чивается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале, региональном портале; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в многофункциональном центре. 
56. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и о результате предо-
ставления услуги производится в личном кабинете на Едином порта-
ле, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель име-
ет возможность просматривать статус электронного заявления о вы-
даче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной ини-
циативе, в любое время. 
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направ-
ляется: 
1) уведомление о приеме и регистрации заявления о выдаче разре-
шения на ввод объекта в эксплуатацию и иных документов, необхо-
димых для предоставления  услуги, содержащее сведения о факте 
приема заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуа-
тацию и документов, необходимых для предоставления  услуги, и 
начале процедуры предоставления  услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления  услуги либо мотивированный от-
каз в приеме документов, необходимых для предоставления  услуги; 
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении услуги и возможности по-
лучить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ 
в предоставлении услуги. 
57. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления  услуги осуществляется в соответ-
ствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов ис-
полнительной власти (их структурных подразделений) с учетом каче-
ства предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководите-
лями своих должностных обязанностей, утвержденными постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года 
№ 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руко-
водителей территориальных органов федеральных органов исполни-
тельной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 
руководителей многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  
применении результатов указанной оценки как основания для приня-
тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей». 
58. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Администрации, должностного 
лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии 
со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установ-
ленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 
ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной инфор-
мационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесу-
дебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля, за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
59. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Администрации. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля, за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
60. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включа-
ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
61. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Администрации, утверждаемых руководителем Админи-
страции. При плановой проверке полноты и качества предоставления 
услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении услуги. 
62. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-

ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов органов местного самоуправления муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и дей-
ствия(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в хо-
депредоставления муниципальной услуги 
63. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений положений настоящего Административного регламента, нор-
мативных правовых актов органов местного самоуправления муници-
пального образования Палочкинское сельское поселение Верхнекет-
ского района Томской области осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля, за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 
64. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением услуги путем получения информа-
ции о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 
65. Должностные лица Администрации принимают меры к прекраще-
нию допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способ-
ствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих 
66. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, гос-
ударственных (муниципальных) служащих, многофункционального 
центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении государственной (муниципальной) услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
67. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме: 
в Администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) долж-
ностного лица Администрации, на решение и действия (бездействие), 
руководителя Администрации; 
в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя Администрации; 
к руководителю многофункционального центра – на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 
к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 
В Администрации, многофункциональном центре, у учредителя мно-
гофункционального центра определяются уполномоченные на рас-
смотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) 
68. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления государ-
ственной (муниципальной) услуги, на сайте Администрации, Едином 
портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправ-
лением по адресу, указанному заявителем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации, предоставляющей государ-
ственную (муниципальную) услугу, а также её должностных лиц регу-
лируется: 
Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
ФОРМА 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатации 
В Администрацию Палочкинского сельского поселения 
В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской 
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Федерации прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуата-
цию. 
1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застрой-

щиком является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если застройщик является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  
1.2.1 Полное наименование  
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  
1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 

юридического лица 
 

2. Сведения об объекте 
2.1 Наименование объекта капитального строительства 

(этапа) в соответствии с проектной документацией 
(указывается наименование объекта капитального 
строительства в соответствии с утвержденной 
застройщиком или заказчиком проектной докумен-
тацией) 

 

2.2 Адрес (местоположение) объекта: 
(указывается адрес объекта капитального строи-
тельства, а при наличии – адрес объекта капиталь-
ного строительства в соответствии с государ-
ственным адресным реестром с указанием реквизи-
тов документов о присвоении, об изменении адреса; 
для линейных объектов – указывается описание ме-
стоположения в виде наименований субъекта Рос-
сийской Федерации и муниципального образования) 

 

3. Сведения о земельном участке 
3.1 Кадастровый номер земельного участка (земельных 

участков), в пределах которого (которых) расположен 
объект капитального строительства 
(заполнение не обязательно при выдаче разрешения 
на ввод линейного объекта) 

 

4. Сведения о разрешении на строительство 
№ Орган (организация), выдавший (-ая) разре-

шение на строительство 
Номер до-
кумента 

Дата доку-
мента 

    
5. Сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в 
отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального строи-
тельства (при наличии) 
(указывается в случае, предусмотренном частью 35 статьи 55 Градострои-
тельного кодекса Российской Федерации)  
№ Орган (организация), выдавший (-ая) разре-

шение на ввод объекта в эксплуатацию 
Номер до-
кумента 

Дата доку-
мента 

    

6. Согласие застройщика на осуществление государственной реги-
страции права собственности застройщика на построенные, рекон-
струированные здание, сооружение и (или) на все расположенные в 
таких здании, сооружении помещения, машино-места. 
6.1 в случае, если строительство, реконструкция здания, 

сооружения осуществлялись застройщиком без при-
влечения средств иных лиц. 

 

6.2 в случае, если строительство, реконструкция здания, 
сооружения осуществлялись с привлечением средств 
иных лиц 

 

6.3 сведения об уплате государственной пошлины за осу-
ществление государственной регистрации прав 

 

При этом сообщаю, что ввод объекта в эксплуатацию будет осу-
ществляться на основании следующих документов: 
№ Наименование документа Номер до-

кумента 
Дата доку-
мента 

1 Градостроительный план земельного участка 
или в случае строительства линейного объек-
та реквизиты проекта планировки и проекта 
межевания территории (за исключением слу-
чаев, при которых для строительства, рекон-
струкции линейного объекта не требуется под-
готовка документации по планировке террито-
рии), реквизиты проекта планировки террито-
рии в случае выдачи разрешения на строи-
тельство линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельно-
го участка 

  

2 Заключение органа государственного строи-
тельного надзора о соответствии построенно-
го, реконструированного объекта капитального 
строительства требованиям проектной доку-
ментации (включая проектную документацию, 
в которой учтены изменения, внесенные в со-
ответствии с частями 38 и 39 статьи 49 Градо-
строительного кодекса Российской Федера-
ции) 
(указывается в случае, если предусмотрено 
осуществление государственного строи-
тельного надзора в соответствии с частью 
1 статьи 54 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации) 

  

3 Заключение уполномоченного на осуществле-
ние федерального государственного экологи-
ческого надзора федерального органа испол-
нительной власти 
(указывается в случаях, предусмотренных 
частью 7 статьи 54 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации) 

  

4 Договор или договоры, заключенные между 
застройщиком и иным лицом (иными лицами), 
в случае, если обязанность по финансирова-

  

нию строительства или реконструкции здания, 
сооружения возложена на иное лицо (иных 
лиц), и предусматривающие возникновение 
права собственности застройщика и (или) ино-
го лица (иных лиц) на построенные, рекон-
струированные здание, сооружение или на все 
расположенные в таких здании, сооружении 
помещения, машино-места, (указывается в 
случаях, предусмотренных п.3.8  статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

5 Документы, подтверждающие исполнение за-
стройщиком и иным лицом (иными лицами) 
обязательств по указанным договорам и со-
держащие согласие указанного лица (указан-
ных лиц) на осуществление государственной 
регистрации права собственности указанного 
лица (указанных лиц) на предусмотренные 
настоящей частью объекты. (указывается в 
случаях, предусмотренных п.3.8 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

  

Приложение: 
_________________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи застройщика: 
___________________________________________________________ 
Адрес (адреса) электронной почты для связи с иным лицом (иными 
лицами) в случае, если строительство или реконструкция здания, со-
оружения осуществлялись с привлечением средств иных лиц: 
___________________________________________________________ 
Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе «Единый портал гос-
ударственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном пор-
тале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию, 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________________________________ 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование за-

стройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_____________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
Решение об отказе в приеме документов 

Администрацией Палочкинского сельского поселения. 
В приеме документов для предоставления услуги "Выдача разреше-
ния на ввод объекта в эксплуатацию" Вам отказано по следующим ос-
нованиям: 
№ пункта 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным ре-
гламентом 

Разъяснение причин отказа 
 в приеме документов 

подпункт 
"а" пункта 
2.16 

заявление о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию представ-
лено в орган государственной власти, 
орган местного самоуправления или ор-
ганизацию, в полномочия которых не 
входит предоставление услуги 

Указывается какое ведом-
ство, организация предо-
ставляет услугу, информа-
ция о его местонахождении 

подпункт 
"б" пункта 
2.16 

неполное заполнение полей в форме 
заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на Едином портале, 
региональном портале 

Указываются основания та-
кого вывода 

подпункт 
"в" пункта 
2.16 

непредставление документов, преду-
смотренных подпунктами "а" - "в" пункта 
2.8 настоящего Административного ре-
гламента 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
не представленных заяви-
телем 

подпункт 
"г" пункта 
2.16 

представленные документы утратили 
силу на день обращения за получением 
услуги (документ, удостоверяющий лич-
ность; документ, удостоверяющий пол-
номочия представителя заявителя, в 
случае обращения за получением услу-
ги указанным лицом) 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
утративших силу 

подпункт 
"д" пункта 
2.16 

представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих подчистки и ис-
правления текста 

подпункт 
"е" пункта 
2.16 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном 
объеме получить информацию и сведе-
ния, содержащиеся в документах 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих повреждения 

подпункт 
"ж" пункта 
2.16 

заявление о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию и доку-
менты, указанные в подпунктах "б" - "д" 

Указывается исчерпываю-
щий перечень электронных 
документов, не соответ-
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пункта 2.8 Административного регла-
мента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, уста-
новленных пунктами 2.5 – 2.7 Админи-
стративного регламента 

ствующих указанному кри-
терию  

подпункт 
"з" пункта 
2.16 

выявлено несоблюдение установленных 
статьей 11 Федерального закона "Об 
электронной подписи" условий призна-
ния квалифицированной электронной 
подписи действительной в документах, 
представленных в электронной форме 

Указывается исчерпываю-
щий перечень электронных 
документов, не соответ-
ствующих указанному кри-
терию 

Дополнительно информируем: ________________________________  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в приеме документов, а также иная дополнительная информация 
при наличии) 
     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование за-

стройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_____________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в экс-

плуатацию 
Администрацией Палочкинского сельского поселения 
 
по результатам рассмотрения заявления от ________№____________  
                                                                        (дата и номер регистрации) 
принято решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 
№ пункта 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента 

Наименование основания для отказа в 
выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию в соответствии с Админи-
стративным регламентом 

Разъяснение причин отказа 
в выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуата-
цию 

подпункт 
"а" пункта 
2.22 

отсутствие документов, предусмотренных 
подпунктами "г"-"д" пункта 2.8, пунктом 2.9 
Административного регламента 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт 
"б" пункта 
2.22 

несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям к строитель-
ству, реконструкции объекта капитального 
строительства, установленным на дату 
выдачи представленного для получения 
разрешения на строительство градострои-
тельного плана земельного участка, или в 
случае строительства, реконструкции, ка-
питального ремонта линейного объекта 
требованиям проекта планировки терри-
тории и проекта межевания территории 
(за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного 
объекта не требуется подготовка докумен-
тации по планировке территории), требо-
ваниям, установленным проектом плани-
ровки территории, в случае выдачи раз-
решения на ввод в эксплуатацию линейно-
го объекта, для размещения которого не 
требуется образование земельного участ-
ка 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт 
"в" пункта 
2.22 

несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям, установлен-
ным в разрешении на строительство, за 
исключением случаев изменения площади 
объекта капитального строительства в со-
ответствии с частью 62 статьи 55 Градо-
строительного кодекса Российской Феде-
рации 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт 
"г" пункта 
2.22 

несоответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитально-
го строительства проектной документации, 
за исключением случаев изменения пло-
щади объекта капитального строительства 
в соответствии с частью 62 статьи 55 Гра-
достроительного кодекса Российской Фе-
дерации 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт 
"д" пункта 
2.22 

несоответствие объекта капитального 
строительства разрешенному использова-
нию земельного участка и (или) ограниче-
ниям, установленным в соответствии с 
земельным и иным законодательством 
Российской Федерации на дату выдачи 
разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию, за исключением случаев, если ука-
занные ограничения предусмотрены ре-
шением об установлении или изменении 
зоны с особыми условиями использования 
территории, принятым в случаях, преду-
смотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 
Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, и строящийся, реконструиру-
емый объект капитального строительства, 
в связи с размещением которого установ-
лена или изменена зона с особыми усло-
виями использования территории, не вве-

Указываются основания 
такого вывода 

ден в эксплуатацию 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию после устранения указанных нару-
шений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в __________________________, а также в су-
дебном порядке. 
Дополнительно информируем: _________________________________  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также 
иная дополнительная информация при наличии) 
     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 

В Администрацию Палочкинского сельского поселения. 
Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в разрешении на ввод 
объекта в эксплуатацию. 

1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (не указываются в случае, если застрой-
щик является индивидуальным предпринима-
телем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  
1.2.1 Полное наименование  
1.2.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщи-
ка – юридического лица 

 

2. Сведения о выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию, содержа-
щем опечатку/ ошибку 
№ Орган (организация), выдавший (-ая) разреше-

ние на ввод объекта в эксплуатацию 
Номер доку-
мента 

Дата доку-
мента 

    
3. Обоснование для внесения исправлений в разрешении на ввод объекта 
в эксплуатацию 
3.1. Данные (сведения), 

указанные в разре-
шении на ввод объ-
екта в эксплуатацию 

Данные (сведения), ко-
торые необходимо ука-
зать в разрешении на 
ввод объекта в эксплу-
атацию 

Обоснование с указанием 
реквизита  
(-ов) документа (-ов), доку-
ментации, на основании ко-
торых принималось решение 
о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию 

    

Приложение: ________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе «Единый портал гос-
ударственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном пор-
тале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию, 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________________________________ 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование за-

стройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_____________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
Решение об отказе во внесении исправлений в разрешение 

на ввод объекта в эксплуатацию 
Администрацией Палочкинского сельского поселения по результатам 
рассмотрения заявления об исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
от ________ № ____________ принято решение об отказе во внесении 
(дата и номер регистрации) 
исправлений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.  
№ пункта 
Админи-
стратив-ного 
регламента 

Наименование основания для отказа 
во внесении исправлений в разреше-
ние на ввод объекта в эксплуатацию 
в соответствии с Административным 
регламентом 

Разъяснение причин отказа 
во внесении исправлений 
в разрешение на ввод объек-
та в эксплуатацию 

подпункт "а" несоответствие заявителя кругу лиц, Указываются основания та-
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пункта 2.28 указанных в пункте 2.2 Администра-
тивного регламента 

кого вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.28 

отсутствие факта допущения опеча-
ток и ошибок в разрешении на ввод 
объекта в эксплуатацию 

Указываются основания та-
кого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуа-
тацию после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в __________________________, а также в су-
дебном порядке. 
Дополнительно информируем: _________________________________  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также 
иная дополнительная информация при наличии) 
     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 6 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Заявление о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию 

"__" __________ 20___ г. 
В Администрацию Палочкинского сельского поселения. 
Прошу выдать дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если за-

стройщиком является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (не указываются в случае, если застройщик 
является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  
1.2.1 Полное наименование  
1.2.2 Основной государственный регистрационный 

номер 
 

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика 
– юридического лица 

 

2. Сведения о выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 
№ Орган (организация), выдавший(-ая) разрешение 

на ввод объекта в эксплуатацию 
Номер до-
кумента 

Дата  
документа 

2.1.    

Приложение: ________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе «Единый портал гос-
ударственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном пор-
тале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию, 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________________________________ 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование за-

стройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_____________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
Решение об отказе в выдаче дубликата разрешения на ввод объ-

екта в эксплуатацию 
Администрацией Палочкинского сельского поселения по результатам 
рассмотрения заявления о выдаче                 дубликата     разрешения     
на     ввод   объекта   в     эксплуатацию от_________ № _________  

                           (дата и номер регистрации) 
принято решение об отказе в выдаче дубликата разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию.  
№ пункта 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента 

Наименование основания для отказа 
в выдаче дубликата разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию в соот-
ветствии с Административным регла-
ментом 

Разъяснение причин отказа 
в выдаче дубликата разреше-
ния на ввод объекта в эксплуа-
тацию 

пункт 2.30 несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 2.2 Администра-
тивного регламента. 

Указываются основания тако-
го вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию после устранения ука-
занного нарушения. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в __________________________, а также в су-

дебном порядке. 
Дополнительно информируем: _________________________________  
(указывается информация, необходимая для устранения причин отка-
за в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также 
иная дополнительная информация при наличии) 
     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 

Приложение № 8 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Заявление об оставлении заявления о выдаче разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию без рассмотрения 

«__» __________ 20___ г. 
В Администрацию Палочкинского сельского поселения. 
Прошу оставить заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию от _____________№______________ без рассмотрения. 
1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком 

является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если застройщик является инди-
видуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер инди-
видуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  
1.2.1 Полное наименование  
1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  
1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридиче-

ского лица 
 

Приложение: ________________________________________________ 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе «Единый портал гос-
ударственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном пор-
тале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию, 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу: 
_________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
_______________________________________________________ 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 
     
  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 9 к Административному регламенту предоставле-
ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию" 
форма 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование за-

стройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 
_____________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 
Решение об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию без рассмотрения 
На основании Вашего заявления от ________№ ______ об оставлении 
                                      (дата и номер регистрации) 
заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без 
рассмотрения, администрацией муниципального образования Палоч-
кинское сельское поселение принято решение об оставлении заявле-
ния о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию от 
_____________№___________  без рассмотрения.                                                                 
   (дата и номер регистрации) 
     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
Дата 
Приложение № 10 к Административному регламенту предоставле-

ния государственной и муниципальной услуги "Выдача разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию" 

Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий) при предоставлении государствен-
ной (муниципальной) услуги 

Основа-
ние для 
начала 
админи-
стратив-
ной про-
цедуры 

Содержание 
администра-
тивных дей-
ствий 

Срок вы-
полнения 
админи-
стративных 
действий 

Должност-
ное лицо, 
ответствен-
ное за вы-
полнение 
админи-
стративного 
действия 

Место 
выпол-
нения 
админи-
стратив-
ного 
дей-
ствия/ 
исполь-
зуемая 
инфор-
мацион-
ная си-
стема 

Критерии 
принятия 
решения 

Результат 
администра-
тивного дей-
ствия, спо-
соб фикса-
ции 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
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Поступ-
ление за-
явления и 
докумен-
тов для 
предо-
ставле-
ния госу-
дар-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги в 
Админи-
страцию 
Палоч-
кинского 
сельского 
поселе-
ния 

Прием и про-
верка ком-
плектности 
документов 
на нали-
чие/отсутстви
е оснований 
для отказа в 
приеме доку-
ментов, 
предусмот-
ренных пунк-
том 2.16 Ад-
министратив-
ного регла-
мента 
 

До 1 рабо-
чего дня 

Отдел ор-
ганизаци-
онно-
контроль-
ной работы, 
глава или 
замглавы 
админи-
страции 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления 
ГИС / 
ПГС 
 

– 
 

регистрация 
заявления и 
документов 
в ГИС (при-
своение но-
мера и да-
тирование);  
назначение 
должностно-
го лица, от-
ветственно-
го за предо-
ставление 
муници-
пальной 
услуги, и пе-
редача ему 
документов 
 

Принятие ре-
шения об от-
казе в приеме 
документов, в 
случае выяв-
ления осно-
ваний для от-
каза в приеме 
документов 
Регистрация 
заявления, в 
случае отсут-
ствия основа-
ний для отка-
за в приеме 
документов  

 

 Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/ 
ГИС  

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет за-
регистри-
рованных 
докумен-
тов, по-
ступив-
ших 
долж-
ностному 
лицу, 
ответ-
ственно-
му за 
предо-
ставле-
ние госу-
дар-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги 

направление 
межведом-
ственных за-
просов в ор-
ганы и орга-
низации 

1 день по-
сле реги-
страции 
заявления 
и докумен-
тов 

Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/  
ГИС/ 
ПГС / 
СМЭВ 

отсут-
ствие до-
кументов, 
необхо-
димых 
для 
предо-
ставления 
государ-
ственно 
(муници-
пальной) 
услуги, 
находя-
щихся в 
распоря-
жении 
государ-
ственных 
органов 
(органи-
заций) 

направле-
ние межве-
домственно-
го запроса в 
органы (ор-
ганизации), 
предостав-
ляющие до-
кументы 
(сведения), 
предусмот-
ренные 
пунктом 2.9 
Админи-
стративного 
регламента, 
в том числе 
с использо-
ванием 
СМЭВ 

получение от-
ветов на меж-
ведомствен-
ные запросы, 
формирова-
ние полного 
комплекта до-
кументов 

2-3 рабо-
чих дня со 
дня 
направле-
ния меж-
ведом-
ственного 
запроса в 
орган или 
организа-
цию, 
предо-
ставляю-
щие доку-
мент и ин-
формацию, 
если иные 
сроки не 
преду-
смотрены 
законода-
тельством 
Российской 
Федерации 
и субъекта 
Российской 
Федерации 

Отдел ор-
ганизаци-
онно-
контроль-
ной работы, 
глава или 
замглавы 
админи-
страции 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/ 
ГИС/ 
ПГС / 
СМЭВ 

– получение 
документов 
(сведений), 
необходи-
мых для 
предостав-
ления госу-
дарственной 
(муници-
пальной) 
услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
пакет за-
регистри-
рованных 
докумен-
тов, по-
ступив-
ших 
долж-
ностному 
лицу, 
ответ-
ственно-
му за 
предо-
ставле-
ние госу-
дар-
ственной 
(муници-
пальной) 

Проверка со-
ответствия 
документов и 
сведений 
требованиям 
нормативных 
правовых ак-
тов предо-
ставления 
государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги  

До 2 рабо-
чих дней 

Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления от-
ветствен-
ное за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/ 
ГИС / 
ПГС 

основания 
отказа в 
предо-
ставлении 
государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги, 
преду-
смотрен-
ные пунк-
том 2.22 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента 

проект ре-
зультата 
предостав-
ления госу-
дарственной 
(муници-
пальной) 
услуги  

услуги 
4. Принятие решения 

проект 
результа-
та предо-
ставле-
ния госу-
дар-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги  

Принятие ре-
шения о 
предоставле-
ния государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги  
 

До 1 часа 

Зам главы 
или глава 
Админи-
страции   
 
 
Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления от-
ветствен-
ный за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/ 
ГИС / 
ПГС 

– 
 

Результат 
предостав-
ления госу-
дарственной 
(муници-
пальной) 
услуги, под-
писанный 
усиленной 
квалифици-
рованной 
подписью 
Главы Па-
лочкинского 
сельского 
поселения 
или иного 
уполномо-
ченного им 
лица 
 

Формирова-
ние решения 
о предостав-
лении госу-
дарственной 
(муниципаль-
ной) услуги  
 

 Принятие ре-
шения об от-
казе в предо-
ставлении 
услуги 

 Зам главы 
или глава 
Админи-
страции 
 
 
 
 
 
__________
____Специа
лист Адми-
нистрации 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления   от-
ветствен-
ный за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

  Результат 
предостав-
ления госу-
дарственной 
(муници-
пальной) 
услуги по 
форме, при-
веденной в 
приложении 
№3 к Адми-
нистратив-
ному регла-
менту, под-
писанный 
усиленной 
квалифици-
рованной 
подписью 
Главы Па-
лочкинского 
сельского 
поселения 
или иного 
уполномо-
ченного им 
лица 

Формирова-
ние решения 
об отказе в 
предоставле-
нии государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги 

5. Выдача результата  
формиро-
вание и 
регистра-
ция ре-
зультата 
государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги, 
указанно-
го в пунк-
те 2.20 
Админи-
стратив-
ного ре-
гламента,  
в форме 
электрон-
ного до-
кумента в 
ГИС 

Регистрация 
результата 
предоставле-
ния государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги  
 

после 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения (в 
общий срок 
предо-
ставления 
государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги не 
включает-
ся) 

Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления   от-
ветствен-
ный за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления 
/ГИС 

 Внесение 
сведений о 
конечном 
результате 
предостав-
ления госу-
дарственной 
(муници-
пальной) 
услуги  

Направление 
в многофунк-
циональный 
центр резуль-
тата государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги, ука-
занного в 
пункте 2.20 
Администра-
тивного ре-
гламента, в 
форме элек-
тронного до-
кумента, под-
писанного 
усиленной 
квалифици-
рованной 
электронной 
подписью 
Главы Палоч-
кинского 
сельского по-
селения 

в сроки, 
установ-
ленные со-
глашением 
о взаимо-
действии 
между Ад-
министра-
цией и 
мно-
гофункци-
ональным 
центром 

Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления   от-
ветствен-
ный за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

Админи-
страция 
Палоч-
кинского 
сельско-
го посе-
ления/ 
АИС 
МФЦ 

Указание 
заявите-
лем в За-
просе 
способа 
выдачи 
результа-
та госу-
дарствен-
ной (му-
ници-
пальной) 
услуги в 
мно-
гофункци-
ональном 
центре, а 
также по-
дача За-
проса че-
рез мно-
гофункци-
ональный 
центр 

выдача ре-
зультата 
государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги за-
явителю в 
форме бу-
мажного до-
кумента, 
подтвер-
ждающего 
содержание 
электронно-
го докумен-
та, заверен-
ного печа-
тью мно-
гофункцио-
нального 
центра;  
внесение 
сведений в 
ГИС о выда-
че результа-
та государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги 

Направление 
заявителю 
результата 
предоставле-
ния государ-
ственной (му-
ниципальной) 
услуги в лич-

В день ре-
гистрации 
результата 
предо-
ставления 
государ-
ственной 
(муници-

Специалист 
Админи-
страции 
Палочкин-
ского сель-
ского посе-
ления   от-
ветствен-

ГИС  Результат 
государ-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги, 
направлен-
ный заяви-
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ный кабинет 
на Едином 
портале 

пальной) 
услуги 

ный за 
предостав-
ление (му-
ниципаль-
ной) услуги 

телю в лич-
ный кабинет 
на Едином 
портале 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 05 
 
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения спе-

циализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Палочкинское сельское поселение Верх-

некетского района Томской области 
 
В соответствии с Федеральными законами  от  27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», распоряжением Правительства Российской Федерации от 18 
сентября 2019 года № 2113-р «Об утверждении перечня типовых гос-
ударственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполни-
тельными органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской 
Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами 
местного самоуправления», постановлением Администрации Палоч-
кинского сельского поселения от 02.09.2019  № 64 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 
специализированного жилищного фонда» на территории муниципаль-
ного образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томской области. 
2. Признать утратившими силу постановление Администрации Палоч-
кинского сельского поселения от 06.05.2019 № 41 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального специа-
лизированного жилищного фонда»; 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024г № 05 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения специализированно-
го жилищного фонда» на территории муниципального образова-
ния Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 

Томской области 
I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению жилого помещения специализированного 
жилищного фонда на территории муниципального образования Па-
лочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого 
помещения специализированного жилищного фонда (далее - муници-
пальная услуга) на территории муниципального образования Палоч-
кинское сельское поселение, состав, последовательность и сроки вы-
полнения административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 
контроля за исполнением административного регламента, досудеб-
ный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) Администрации Палочкинского сельского поселения, долж-
ностных лиц Администрации Палочкинского сельского поселения, ли-
бо муниципальных служащих. 
2. Административный регламент разработан в целях повышения каче-
ства и доступности результатов предоставления муниципальной услу-
ги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Адми-
нистрации Палочкинского сельского поселения (далее - Уполномо-
ченный орган), при осуществлении своих полномочий. 
Круг заявителей 
3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Россий-
ской Федерации, указанные в главе 9 Жилищного кодекса Российской 
Федерации 
Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соот-
ветствующими полномочиями (далее - Представитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения или многофункциональном цен-
тре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
многофункциональный центр); 
2) по телефону Администрации Палочкинского сельского поселения 
или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-

ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал, ЕГПУ); 
на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: 
http://www.vktadm.ru; 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Палочкинского сельского поселения или мно-
гофункционального центра. 
5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адреса Администрации Палочкинского сельского поселения и мно-
гофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Администрации Палочкинского 
сельского поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 
6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специа-
лист Администрации Палочкинского сельского поселения, работник 
многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратив-
шихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если специалист Администрации Палочкинского сельского поселения 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же об-
ратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по ко-
торому можно будет получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Специалист Администрации Палочкинского сельского поселения не 
имеет право 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 превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
7. По письменному обращению специалист Администрации Палочкин-
ского сельского поселения, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражда-
нину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным 
законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-
ФЗ). 
8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные По-
ложением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государствен-
ных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осу-
ществление функций)». 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
9. На официальном сайте Администрации Палочкинского сельского 
поселения, на стендах в местах предоставления муниципальной услу-
ги и в многофункциональном центре размещается следующая спра-
вочная информация: 
о месте нахождения и графике работы Администрации Палочкинского 
сельского поселения и ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, а также многофункциональных центров; 
справочные телефоны Администрации Палочкинского сельского по-
селения и ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона; 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Администрации Палочкинского сельского поселения в 
сети «Интернет». 
10. В залах ожидания Администрации Палочкинского сельского посе-
ления размещаются нормативные правовые акты, регулирующие по-
рядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий 
Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 
11. Размещение информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-
нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-
ключенным между многофункциональным центром и Администрацией 
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Палочкинского сельского поселения с учетом требований к информи-
рованию, установленных настоящим Административным регламен-
том. 
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также 
в Администрации Палочкинского сельского поселения при обращении 
заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
13. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения спе-
циализированного жилищного фонда» на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Палоч-
кинского сельского поселения (далее - уполномоченный орган). 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги: 
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональ-
ных данных»; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Уставом муниципального образования Палочкинское сельское посе-
ление Верхнекетского района Томской области; 
Решением Совета Палочкинского сельского поселения от 09.07.2018 
№17 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жи-
лого помещения по договору социального найма». 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение о предоставлении муниципальной услуги; 
2) предоставление жилого помещения муниципального специализи-
рованного жилищного фонда. В соответствии с пунктами 76 – 85 
настоящего Административного регламента выносится постановление 
Уполномоченного органа о предоставлении гражданину жилого поме-
щения муниципального специализированного жилищного фонда. 
3) отказ в предоставлении жилого помещения муниципального специ-
ализированного жилищного фонда.  
Заявителю в соответствии с пунктом 69 настоящего Административ-
ного регламента направляется уведомление об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
17. Уполномоченный орган в течение 30 календарных дней со дня ре-
гистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направляет заявителю способом, указанном в 
заявлении один из результатов, указанных в пункте 63 настоящего 
Административного регламента. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению 
Заявителем 
18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме со-
гласно приложению № 1 к настоящему Административному регламен-
ту; 
В случае направления заявления посредством Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) формирование заяв-
ления осуществляется посредством заполнения интерактивной фор-
мы на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) без необходимости дополнительной подачи заявления в ка-
кой-либо иной форме. 
Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный 
орган заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также 
прилагаемые к нему документы, указанные в подпунктах 2 – 6 насто-
ящего пункта, одним из следующих способов: 
а) в электронной форме через Единый портал. В случае направления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов указанным способом заявитель или его представи-
тель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутенти-
фикации с использованием федеральной государственной информа-
ционной системы «Единая система идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения све-
дений о физическом лице в указанных информационных системах, 
заполняют форму указанного заявления с использованием интерак-
тивной формы в электронном виде. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается 
заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неква-
лифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 
которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-

ципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверя-
ется с использованием средств электронной подписи и средств удо-
стоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требо-
ваниям, установленным федеральным органом исполнительной вла-
сти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 
статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа 
проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 
личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муни-
ципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использова-
ние которых допускается при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифици-
рованная электронная подпись). 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к 
нему документы направляются в Уполномоченный орган исключи-
тельно в электронной форме в случаях, установленных нормативным 
правовым актом Томской области. 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-
гофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг»; 
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган либо посредством почтового отправления с уведом-
лением о вручении; 
в) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный 
орган через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Уполномоченным органом, заключенным в соответ-
ствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
ния»; 
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя 
Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в Уполно-
моченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ 
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, пред-
ставителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации из состава соответствую-
щих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предостав-
лением услуги представителя Заявителя). При обращении посред-
ством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, удостове-
ряется усиленной квалифицированной электронной подписью право-
мочного должностного лица организации, а документ, выданный фи-
зическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной ква-
лифицированной электронной подписи в формате sig3; 
4) копии паспортов на всех членов семьи; 
5) копии свидетельств о рождении детей; 
6) копию свидетельства о браке (при наличии); 
7) копию свидетельства о расторжении брака (при наличии); 
4) копию трудовой книжки (для служебных жилых помещений); 
5) копию трудового договора (для служебных жилых помещений, об-
щежитий); 
6) решение суда об обращении взыскания на жилые помещения (для 
помещений манёвренного фонда). 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.6. Адми-
нистративного регламента, направляются (подаются) непосредствен-
но в Уполномоченный орган, либо в электронной форме путем запол-
нения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
19. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставле-
нии жилого помещения специализированного жилищного фонда, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, p№g, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающих формулы и (или) графические изоб-
ражения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 
настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
20. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
предоставлении жилого помещения специализированного жилищного 
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фонда, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представля-
емых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое 
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка), с использованием следующих режимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
21. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставле-
нии жилого помещения специализированного жилищного фонда, 
представляемые в электронной форме, должны: 
1) обеспечивать возможность идентифицировать документ и количе-
ство листов в документе; 
2) обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию до-
кумента и возможность копирования текста (за исключением случаев, 
когда текст является частью графического изображения); 
3) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию 
(для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного документа, представляемого в элек-
тронной форме. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг 
22. Уполномоченный орган в порядке межведомственного электронно-
го информационного взаимодействия в целях представления и полу-
чения документов и информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 
власти, органов местного самоуправления или организаций запраши-
вает, в том числе включая возможность автоматического формирова-
ния и направления межведомственных запросов: 
1) Филиал публично-правовой компании "Роскадастр" по Томской об-
ласти Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии, если Заявитель не представил указанный документ по 
собственной инициативе: выписку из Единого государственного ре-
естра недвижимости на всех членов семьи о наличии (отсутствии) 
приватизированного жилья; 
2) при наличии жилья в Уполномоченном органе: 
справку об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные 
услуги; 
справку об отсутствии задолженности за электроэнергию; 
документы на занимаемое жилое помещение-квартиру (ордер, дого-
вор социального найма, договор найма, договор купли-продажи, дого-
вор передачи, технический паспорт, свидетельство о государственной 
регистрации права собственности, выписку из Единого государствен-
ного реестра недвижимости); 
решение о капитальном ремонте или реконструкции дома (для поме-
щений маневренного фонда); 
справку о составе семьи и месте жительства с указанием фамилии, 
имени, отчества (при наличии), степени родства; 
документы, подтверждающие непригодность жилого помещения для 
проживания в результате чрезвычайных ситуаций (для помещений 
маневренного фонда). 
23. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 
органами власти, Уполномоченным органом или организаций доку-
ментов и информации не может являться основанием для отказа в 
предоставлении Заявителю муниципальной услуги. 
24. Документы, указанные в пункте 22 настоящего Административного 
регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по 
собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа Заявителю в предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме к рас-
смотрению документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги 
25. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) обращение за получением муниципальной услуги лица, не входя-
щим в круг заявителей, предусмотренный пунктом 3 настоящего Ад-
министративного регламента; 
2) заявителем представлены документы, имеющие подчистки, припис-
ки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, либо исполнен-
ные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 
3) заявителем не представлен документ, удостоверяющий личность 
заявителя, 
4) заявителем не представлен документ, подтверждающий полномо-
чия представителя, действующего от имени заявителей. 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложе-
нии N 2 к настоящему Административному регламенту, направляется 
в личный кабинет заявителя на Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) не позднее первого рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
26. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
27. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредоставление заявителем всех необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов, установленных в пункте 18 
настоящего Административного регламента, либо представленные 
документы не подтверждают право заявителей на получение муници-
пальной услуги;  
2) несоответствие обстоятельств, указанных заявителем в письмен-
ном обращении, установленным в ходе рассмотрения данного обра-
щения фактическим данным; 
3) письменное заявление Заявителя, либо уполномоченного им лица, 
о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 
4) выявление факта наличия у заявителя и (или) членов его семьи 
других жилых помещений на территории соответствующего муници-
пального образования Томской области; 
5) выявление в предоставленных документах сведений, не соответ-
ствующих действительности и послуживших основанием для принятия 
решения о предоставлении жилых помещений специализированного 
жилищного фонда. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по фор-
ме, приведенной в приложении N 3 к настоящему Административному 
регламенту, направляется в личный кабинет заявителя на Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
28. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на ко-
торый ему многократно давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, предо-
ставляющий муниципальную услугу, имеет право принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обра-
щение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот 
же государственный орган, орган местного самоуправления или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
гражданин, направивший обращение. 
 29. При получении письменного обращения, в котором содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоро-
вью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, об-
ращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем во-
просов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопу-
стимости злоупотребления правом. 
30. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
31. Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-
ния муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и осно-
вания взимания платы за предоставление таких услуг 
33. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
34. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием заявлений о предоставлении жилого помещения специ-
ализированного жилищного фонда и документов, необходимых для 
предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления 
услуги, должно обеспечивать удобство для 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 взимает-
ся. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
35. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются панду-
сами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о соци-
альной защите инвалидов. 
36. Центральный вход в здание уполномоченного органа государ-
ственной власти, органа местного самоуправления, организации дол-
жен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
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номера телефонов для справок. 
37. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответ-
ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
38. Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
39. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, коли-
чество которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
40. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выде-
лением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
41. Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения предо-
ставлении жилого помещения специализированного жилищного фон-
да оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений о 
предоставлении жилого помещения специализированного жилищного 
фонда, письменными принадлежностями. 
42. Места приема заявителей оборудуются информационными таб-
личками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; 
графика приема заявителей. 
43. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при 
наличии) и должности. 
44. При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданиям и помещениям, в которых предоставляется услуга, и к 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
45. Основными показателями доступности предоставления услуги яв-
ляются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных се-
тях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах 
массовой информации; 
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
услуги с помощью ЕПГУ; 
возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных тех-
нологий; 
своевременность предоставления услуги в соответствии со стандар-
том ее предоставления, установленным настоящим Административ-
ным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, должностных лиц, принимаемых (со-
вершенных) при предоставлении услуги, по итогам рассмотрения ко-
торых, вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетво-
рении) требований заявителей района. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
46. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
прием и регистрация документов от заявителя; 
первичная проверка документов; 
рассмотрение документов; 
предоставление муниципальной услуги. 
47. Максимальный срок рассмотрения заявления и предоставления 
муниципальной услуги установлен не более 30 календарных дней со 
дня регистрации обращения. 
Прием и регистрация документов от заявителя 
48. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является обращение гражданина с приложением документов, указан-

ных в подпунктах 2-6 пункта 18 настоящего Административного Ре-
гламента.  
49. Индивидуальные письменные обращения направляются путем 
почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо 
предоставляются лично в Уполномоченный орган, в многофункцио-
нальный центр. 
50. Заявление согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту 
должно подаваться лично заявителем. В случае невозможности пода-
чи заявления лично заявителем его интересы может представлять 
иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удосто-
веряющего личность согласно полномочиям нотариально заверенной 
доверенности.  
51. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в те-
чение 3-х дней с момента поступления. 
52. При поступлении обращения с перечнем документов посредством 
электронной почты специалист уполномоченного органа, в сроки, 
определенные пунктом 51 настоящего Регламента, вносит информа-
цию в «Журнал документов» электронной базы данных о поступившем 
обращении.  
53. Специалист уполномоченного органа, специалист многофункцио-
нального центра, осуществляющий прием документов: 
устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, 
удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его 
представителя; 
устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заяв-
лению, регистрирует заявление в установленном порядке. 
Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного за-
явителя. 
54. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
передает документы, представленные заявителем, уполномоченному 
должностному лицу для рассмотрения и определения конкретного 
специалиста, ответственного за производство по заявлению. 
Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день. 
55. Уполномоченное должностное лицо: 
определяет специалиста, ответственного за производство по заявле-
нию; 
в порядке делопроизводства направляет документы на исполнение 
специалисту. 
Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня. 
Первичная проверка документов 
56. Основанием для начала административной процедуры первичной 
проверки документов является поступление документов специалисту 
уполномоченного органа. 
57. Специалист уполномоченного органа проводит первичную провер-
ку представленных документов на предмет соответствия их требова-
ниям законодательства и настоящего Регламента, удостоверяясь, что: 
представлены все требуемые документы; 
документы подписаны; 
документы в установленных законодательством случаях нотариально 
заверены; 
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена, отчества (при наличии), адреса мест жительств 
написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-
оговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание; 
не истек срок действия представленных документов. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день. 
58. Специалист уполномоченного органа, при получении письменного 
обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи, имеет право оставить обращение без отве-
та по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, 
направившему обращение, о недопустимости злоупотребления пра-
вом. 
59. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на 
который заявителю многократно давались письменные ответы по су-
ществу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специ-
алист, ответственный за предоставление муниципальной услуги име-
ет право принять решение о безосновательности очередного обраще-
ния и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения 
направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного 
самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
60. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. 
61. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия представленных документов обязательным требова-
ниям специалист уполномоченного органа: 
готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муници-
пальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недо-
статков в представленных документах, а также меры по их устране-
нию; 
в порядке делопроизводства направляет ответ уполномоченному 
должностному лицу для подписания. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.   
62. Уполномоченное должностное лицо подписывает ответ о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня. 
63. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
ответ по почтовому адресу, ответ на обращение, поступившее в фор-
ме электронного документа, по желанию заявителя может быть 
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направлен в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почто-
вому адресу, указанному в обращении. 
Специалист уполномоченного органа в случае, если обращение по-
ступило в форме электронного документа, регистрирует подписанный 
ответ в «Журнале документов» электронной базы данных. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня. 
62. По результатам административной процедуры по первичной про-
верке документов и после устранения препятствий для предоставле-
ния муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя 
для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня. 
Рассмотрение документов 
63. Основанием для начала административной процедуры рассмот-
рения документов является сформированное дело заявителя. 
64. Специалист уполномоченного органа, осуществляет проверку до-
кументов на соответствие требованиям, установленным законода-
тельством Российской Федерации. 
65. Специалист уполномоченного органа в соответствии с утвержден-
ным в установленном порядке Уполномоченного органа, Порядком ор-
ганизации межведомственного взаимодействия направляет запросы с 
целью получения и приобщения к рассматриваемому заявлению со-
ответствующих документов.  
66. Специалист уполномоченного органа предоставляет письменное 
обращение заявителя, представленные им документы, а также доку-
менты, полученные согласно пункту 65 Регламента в Комиссию по 
учету и распределению жилья (далее-Комиссия) Уполномоченного ор-
гана. 
67. Комиссия проводит вторичную проверку предоставленных заяви-
телем документов. 
68. По результатам административной процедуры принимается реше-
ние: 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
о предоставлении муниципальной услуги. 
69. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 27 
настоящего Административного регламента на основании решения 
Комиссии. 
70. Специалист уполномоченного органа готовит проект уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги должен содержать: 
основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
71. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги уполномоченному должностному лицу для подписа-
ния. 
72. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и под-
писывает его. 
73. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
подписанное уведомление по почтовому адресу (с уведомлением о 
вручении отказа в предоставлении муниципальной услуги), уведомле-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги на обращение, 
поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя 
может быть направлено в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной фор-
ме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
74. Специалист уполномоченного органа в случае, если обращение 
поступило в форме электронного документа, регистрирует подписан-
ное уведомление в «Журнале документов» электронной базы данных. 
75. Максимальный срок выполнения действий административной про-
цедуры рассмотрения документов – 14 календарных дней. 
Предоставление муниципальной услуги 
76. Основанием для начала административной процедуры предостав-
ления муниципальной услуги является отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунк-
том 2.16 настоящего Регламента. 
77. Решение о предоставлении жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда оформляется постановлени-
ем Уполномоченного органа. 
78. Специалист уполномоченного органа осуществляет подготовку по-
становления Уполномоченного органа о предоставлении гражданину 
жилого помещения муниципального специализированного жилищного 
фонда. 
79. Подписанное Главой постановление регистрируется в книге реги-
страции постановлений. Постановлению присваивается порядковый 
номер согласно книге регистрации и дата. 
80. На основании постановления специалист уполномоченного органа, 
готовит соответствующее извещение для выдачи заявителю, в кото-
ром указывается наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, 
адрес, фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата и осно-
вание предоставления гражданину жилого помещения муниципально-
го специализированного жилищного фонда. 
81. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
направляет проект извещения уполномоченному должностному лицу 
для подписания. 
82. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект изве-
щения и подписывает его. 
83. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
извещение по почтовому адресу, извещение на обращение, посту-
пившее в форме электронного документа, может быть по желанию за-
явителя направлено в форме электронного документа по адресу элек-
тронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 
84. Специалист уполномоченного органа, в случае если обращение 
поступило в форме электронного документа, регистрирует подписан-

ное извещение в «Журнале документов» электронной базы данных.  
85. Максимальный срок выполнения действий административной про-
цедуры предоставления муниципальной услуги – 5 календарных дней.  
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме 
86. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 
обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
формирование заявления о предоставлении жилого помещения му-
ниципального специализированного жилищного фонда; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления услуги; 
получение результата предоставления услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 
осуществление оценки качества предоставления услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) долж-
ностных лиц Уполномоченного органа, либо муниципального служа-
щего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
87. Формирование заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги. 
Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется посредством заполнения электронной формы заяв-
ления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется после заполнения 
заявителем каждого из полей электронной формы заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги. При выявлении некорректно запол-
ненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посред-
ством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-
тов, указанных в подпунктах 2 - 6 пункта 18 настоящего Администра-
тивного регламента, необходимых для предоставления услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о 
предоставлении муниципальной услуги значений в любой момент по 
желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за-
явления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
потери ранее введенной информации; 
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им за-
явлениям о предоставлении муниципальной услуги в течение не ме-
нее одного года, а также частично сформированных заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги – в течение не менее 3 меся-
цев с даты регистрации заявления. 
Сформированное и подписанное заявление о предоставлении муни-
ципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставле-
ния услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 
88. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного 
рабочего дня со дня подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги на ЕПГУ, а в случае его поступления в выходной, не-
рабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 
день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении за-
явления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги. 
89. Электронное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
становится доступным для должностного лица Уполномоченного ор-
гана, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – от-
ветственное должностное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставле-
ния услуги (далее – ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений о предоставлении муни-
ципальной услуги, поступивших посредством ЕПГУ, с периодом не 
реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним доку-
менты; 
производит действия в соответствии с пунктом 52 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
90. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспе-
чивается возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный 
кабинет на Едином портале, региональном портале; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в МФЦ. 
91. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о предо-
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ставлении муниципальной услуги и о результате предоставления 
услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии автори-
зации.  
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного за-
явления, а также информацию о дальнейших действиях в личном ка-
бинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направ-
ляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предо-
ставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления услуги, и начале про-
цедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в при-
еме документов, необходимых для предоставления услуги; 
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении услуги и возможности 
получить результат предоставления услуги либо мотивированный от-
каз в предоставлении услуги. 
Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
92. МФЦ осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 
МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги 
в МФЦ; 
выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем уполномоченных ор-
ганов государственной власти, органов местного самоуправления; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ. 
Информирование заявителей 
93. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими 
способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое 
время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожи-
дания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) 
и должности работника многофункционального центра, принявшего 
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не 
более 10 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, предлагает заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется за-
явителю 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 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
94. При наличии в заявлении о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда указания о 
выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный ор-
ган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 
взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 
МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления». 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключен-
ным ими в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии меж-
ду многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнитель-
ной власти, органами государственных внебюджетных фондов, орга-
нами государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-
ганами местного самоуправления». 
95. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-
том услуги, в порядке очередности при получении номерного талона 
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обраще-
ния, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 
определяет статус исполнения заявления о предоставлении жилого 
помещения муниципального специализированного жилищного фонда 
в ГИС; 
распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-
пользованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 
выдает документы заявителю, запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
96. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соот-
ветствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельно-
сти руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом ка-
чества предоставления ими государственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-
водителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 
1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководи-
телей территориальных органов федеральных органов исполнитель-
ной власти (их структурных подразделений) и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отде-
лений) с учетом качества предоставления государственных услуг, ру-
ководителей МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, а также о применении результатов ука-
занной оценки как основания для принятия решений о досрочном пре-
кращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 
97. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государ-
ственной информационной системе, обеспечивающей процесс досу-
дебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг». 
Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от катего-
рии объединенных общими признаками заявителей, указанных в пунк-
те 3 административного регламента. В связи с этим варианты предо-
ставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставле-
ния указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединен-
ных общими признаками, в том числе в отношении результата муни-
ципальной услуги, за получением которого они обратились, не уста-
навливаются. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
98. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
самоуправления, организации, уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц уполномоченного органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, организации. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги. 
99. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включа-
ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
100. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы уполномоченного органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, организации, утверждаемых руководите-
лем уполномоченного органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления, организации. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
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предоставлении услуги. 
101. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов муниципального образования Палочкинское сельское 
поселение Верхнекетского района Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц по вопросу нарушения зако-
нодательства, в том числе на качество предоставления услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги. 
102. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов Уполномоченного органа осуществляет-
ся привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций 
103. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-
ществлять контроль за предоставлением услуги путем получения ин-
формации о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках за-
вершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 
104. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, а также организаций, осуществляю-
щих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 
работников 
105. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, 
органа местного самоуправления, организации, должностных лиц 
уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
самоуправления, организации, государственных (муниципальных) 
служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
106. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме: 
(бездействие) должностного лица, на решение и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного ор-
гана; 
в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя Уполномоченного органа; 
к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работ-
ника МФЦ; 
к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 
В Уполномоченный орган, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются 
уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) 
107. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы разме-
щается на информационных стендах в местах предоставления услуги, 
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в 
устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письмен-
ной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
108. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) регулируется: 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг». 

Приложение 1 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Палочкинского сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

В Администрацию Палочкинского сельского поселения 
от _________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
____________________________________ 
Адрес: ______________________________ 
____________________________________ 
Телефон: ____________________________ 
Адрес эл. почты: _____________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу предоставить жилое помещение муниципального специализи-
рованного жилищного фонда _________________________________ 
в связи с тем, что____________________________________________ 
(перечислить конкретные обстоятельства) 
__________________________________________________________ 
 
Состав семьи ____ человек (а): 
1.  
ФИО заявителя  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  
Место работы   
2.  
ФИО члена семьи  
Степень родства  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  
3.  
ФИО члена семьи  
Степень родства  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  
Сведения о наличии жилых помещений на праве собственности или 
по договорам социального найма (в т.ч. у членов семьи): 
___________________________________________________________ 
Для предоставления служебного жилого помещения:  
на   период   трудовых   отношений с ____________________________ 
(выбрать: органом местного самоуправления, муниципальным пред-
приятием, учреждением, в связи с избранием на выборные должности 
в органы местного самоуправления) 
Прочие сведения 
___________________________________________________________ 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление Админи-
страцией Палочкинского сельского поселения следующих действий с 
моими персональными данными (персональными данными недееспо-
собного лица - субъекта  персональных  данных  (в случае, если за-
явитель является законным представителем):  их  обработку  (вклю-
чая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обнов-
ление, изменение), использование, обезличивание, распространение   
(в  том  числе  передачу  третьим  лицам),  блокирование, уничтоже-
ние  персональных данных), в том числе в автоматизированном ре-
жиме, в  целях  получения  информации  об  этапе  предоставления  
государственной услуги,  о  результате предоставления государствен-
ной услуги, а также на их использование Администрацией Палочкин-
ского сельского поселения, подведомственными им организациями. 
__________________________  __________________________ 
             (подпись)                                  (расшифровка подписи) 
Дата _________________________________ 
Запрос принят: 
Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 
запроса 
_________________________       _______________________________ 
                (подпись)                                       (расшифровка подписи) 
Дата ______________________________ 

Приложение 2 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Палочкинского сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПАЛОЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 Кому __________________________________ 
          (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
_______________________________________ 
Адрес: ________________________________ 
_______________________________________ 
Телефон: ______________________________ 
Адрес эл. почты: ________________________ 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» 
Дата _______________                                                 № _____________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от _______ № ____________                       
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и приложенных к нему документов, принято решение отказать в прие-
ме документов, необходимых для предоставления услуги, по следую-
щим основаниям: 
представленные заявителем документы содержат подчистки и ис-
правления текста, незаверенные в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации; 
представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего лич-
ность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным ли-
цом); 
подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 
установленных требований; 
некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо непол-
ное); 
представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления услуги; 
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий призна-
ния действительности, усиленной квалифицированной электронной 
подписи; 
заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномо-
чия которых не входит предоставление услуги. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги. 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
___________________ _______________    ______________________ 
(должностное лицо (работник), (подпись)        (инициалы, фамилия) 
имеющее право принять    
решение об отказе в приеме документов) 

Приложение 3 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Палочкинского сельское поселение Верхне-

кетского района Томской области 
Форма решения об отказе в предоставлении услуги  

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАЛОЧКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 Кому __________________________________ 

          (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
_______________________________________ 
Адрес: ________________________________ 
_______________________________________ 
Телефон: ______________________________ 
Адрес эл. почты: ________________________ 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги «Предоставление жилого по-
мещения специализированного жилищного фонда» на террито-

рии муниципального образования Палочкинского сельское посе-
ление Верхнекетского района Томской области 

Дата _______________                                                № _____________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № __________                       
и приложенных к нему документов, принято решение отказать в 
предоставлении услуги, по следующим основаниям: 
обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной 
услуги (в случаях, установленных законодательством); 
несоответствие обстоятельств, указанных заявителем в письменном 
обращении, установленным в ходе рассмотрения данного обращения 
фактическим данным; 
отсутствие свободного жилого помещения; 
предоставление совместно с письменным обращением документов, 
которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, 
а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими 
однозначно истолковать их содержание. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в предоставлении 
услуги. 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
___________________ _______________    ______________________ 
(должностное лицо (работник), (подпись)        (инициалы, фамилия) 
имеющее право принять    
решение об отказе в приеме документов) 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 06 
 

Об утверждении Административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 

территории муниципального образования Палочкинское сель-
ское поселение Верхнекетский район Томской области 

 
В соответствии со статьей 12 Федерального законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», согласно Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации» , постановлением Администрации Палоч-
кинского сельского поселения от 02.09.2019  № 64 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 
территории муниципального образования Палочкинское сельское по-
селение Верхнекетский район Томской области. 
2. Отменить постановление Администрации Палочкинского сельского 
поселения от 09 апреля 2019 года № 22 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой 

И.о.Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024 № 06 
Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение» на территории муни-

ципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 

I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежило-
го помещения в жилое помещение» (далее – Административный ре-
гламент) разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услу-
ги на территории муниципального образования Палочкинское сель-
ское поселение Верхнекетского района Томской области.  
2. Административный регламент определяет порядок, сроки и после-
довательность выполнения административных процедур по предо-
ставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных проце-
дур в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа 
местного самоуправления, работников МФЦ. 
3. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги устанавливает сроки и последовательность осуществления 
административных процедур (действий) Администрацией Палочкин-
ского сельского поселения по принятию решения о переводе жилых 
помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые 
помещения, порядок взаимодействия Администрации Палочкинского 
сельского поселения с заявителями, органами государственной вла-
сти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и ор-
ганизациями при осуществлении полномочий по предоставлению му-
ниципальной услуги. 
Круг Заявителей 
4. Муниципальная услуга предоставляется собственникам помеще-
ний, обратившимся с заявлением о переводе нежилых помещений в 
жилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения (далее 
- заявитель). 
5. С заявлением имеет право обратиться представитель заявителя, 
действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 
доверенности, на основании федерального закона либо на основании 
акта, уполномоченного на то государственного органа или органа 
местного самоуправления (далее — представитель заявителя). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
6. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляет-
ся: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган) 
или в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ); 
2) по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: 
http://www.vktadm.ru; 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Палочкинского сельского поселения или МФЦ. 
7. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение; 
2) о предоставлении услуги;  
3) адреса Уполномоченного органа и (или) МФЦ, обращение в кото-
рые необходимо для предоставления муниципальной услуги;  
4) справочной информации о работе Уполномоченного органа и (или) 
МФЦ;  
5) документов, необходимых для предоставления муниципальной 
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услуги;  
6) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
7) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги;  
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги.  
8. Получение информации по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется бесплатно.  
9. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществля-
ющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся лиц по интересующим вопросам.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.  
10. Если должностное лицо Уполномоченного органа, организации не 
может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обра-
тившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по кото-
рому можно будет получить необходимую информацию.  
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий:  
1) изложить обращение в письменной форме;  
2) назначить другое время для консультаций.  
Должностное лицо Уполномоченного органа не имеет право осу-
ществлять информирование, выходящее за рамки стандартных про-
цедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или кос-
венно на принимаемое решение.  
11. Продолжительность информирования по телефону не должна 
превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.  
12. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведе-
ния по вопросам, указанным в пункте 7 настоящего Административно-
го регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  
13. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федераль-
ный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных инфор-
мационных системах, обеспечивающих предоставление в электрон-
ной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление 
функций)».  
14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, 
в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения ли-
цензионного или иного соглашения с правообладателем программно-
го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных 
данных.  
15. На официальном Администрации Верхнекетского района в разде-
ле «Поселения района» в подразделе «Муниципальные услуги», на 
стендах в местах предоставления услуги и в МФЦ размещается сле-
дующая справочная информация:  
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и 
их структурных подразделений, ответственных за предоставление 
услуги, а также МФЦ;  
2) справочные телефоны структурных подразделений Уполномочен-
ного органа, ответственных за предоставление услуги, в том числе 
номер телефона - автоинформатора (при наличии);  
3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) 
формы обратной связи Уполномоченного орган в сети «Интернет».  
16. В зале ожидания Уполномоченного органа размещаются норма-
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услу-
ги, в том числе настоящий Административный регламент, которые по 
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  
17. Размещение информации о порядке предоставления услуги на 
информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом.  
18. Информация о ходе рассмотрения заявления о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение, уведомления и о результатах предоставления услуги мо-
жет быть получена заявителем (его представителем) в личном каби-
нете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделе-
нии Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по те-
лефону посредством электронной почты.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги  
19. Наименование муниципальной услуги – «Перевод жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение» (далее – муниципальная услуга).  
Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу 
20. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Палоч-
кинского сельского поселения.  
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
21. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги: 
1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 
№ 190-ФЗ; 
3) Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утвер-
ждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 
4) Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения непригодным для проживания, многоквартирного до-
ма аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового до-
ма жилым домом и жилого дома садовым домом». 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-
бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 
22. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  
1) заявление о переводе помещения, а также прилагаемые к нему до-
кументы, указанные в подпунктах 1-7 пункта 26 настоящего Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 
В электронной форме посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)», являющегося государственной инфор-
мационной системой субъекта Российской Федерации. 
В случае направления заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и 
прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель 
(представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, 
идентификации и аутентификации с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в электронной форме» (далее — ЕСИА) или иных 
государственных информационных систем, если такие государствен-
ные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с 
ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в ука-
занных информационных системах, заполняет форму указанного уве-
домления с использованием интерактивной формы в электронном ви-
де. 
Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение направляется заявителем 
или его представителем вместе с прикрепленными электронными до-
кументами, указанными в подпунктах 1-7 пункта 26 настоящего Адми-
нистративного регламента. Заявление о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого заявления, простой электронной подписью, ли-
бо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо уси-
ленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат 
ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной под-
писи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 
соответствия требованиям, установленным федеральным органом 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соот-
ветствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной 
подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа про-
верки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном 
приеме в соответствии с Правилами использования простой элек-
тронной подписи при обращении за получением муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной под-
писи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соот-
ветствии с Правилами определения видов электронной подписи, ис-
пользование которых допускается при обращении за получением му-
ниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг» (далее — усилен-
ная неквалифицированная электронная подпись). 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому 
порталу, в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 
2) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии между многофункцио-
нальным центром и Уполномоченным органом в соответствии с по-
становлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 
797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-
ральными органами исполнительной власти, органами государствен-
ных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъ-
ектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», 
либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
23. Документы, прилагаемые к заявлению о переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
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щение, представляемые в электронной форме, направляются в сле-
дующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xm1; 
б) doc, docx, odt — для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, pпg, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающих формулы и (или) графические изоб-
ражения, а также документов с графическим содержанием; 
г) zip, rar — для сжатых документов в один файл; 
д) sig — для открепленной усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи. 
24. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-
мещения в жилое помещение, выданы и подписаны уполномоченным 
органом на бумажном носителе, допускается формирование таких до-
кументов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не до-
пускается), которое осуществляется с сохранением ориентации ори-
гинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех 
аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, пе-
чати, углового штампа бланка), с использованием следующих режи-
мов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
25. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем само-
стоятельно 
26. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоя-
тельно: 
1) заявление о переводе помещения; 
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке ко-
пии); 
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 
случае, если переводимое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения); 
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помеще-
ние; 
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в 
случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения); 
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквар-
тирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого 
помещения в нежилое помещение; 
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение 
27. Заявитель имеет право не предоставлять документы, предусмот-
ренные в подпунктах 3 и 4 пункта 26 настоящего административного 
регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 
документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 26. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении гос-
ударственных или муниципальных услуг 
28. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указан-
ные в подпунктах 2, 3, 4 пункта 26 настоящего административного ре-
гламента запрашиваются уполномоченным органом в государствен-
ных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления ор-
ганизациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, 
если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не имеет 
право требовать от заявителя представление других документов кро-
ме документов, истребование которых у заявителя допускается в со-
ответствии с пунктами 26 и 27 настоящего административного регла-
мента. 
По межведомственным запросам Уполномоченного органа, указанных 
в абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведе-
ния, содержащиеся в них) предоставляются государственными орга-
нами, органами местного самоуправления и подведомственными гос-
ударственным органам или органам местного самоуправления орга-
низациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, 
в срок не превышающий пять рабочих дней со дня поступления меж-
ведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и 
принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
29. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 
заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполно-
моченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления тако-
го заявления. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 
заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется 
Уполномоченным органом в день поступления от МФЦ. 
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, регистриру-
ется Уполномоченным органом в день его поступления в случае от-
сутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ. 
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполно-
моченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его 
получения. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
30. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе 
в переводе не позднее чем через 45 дней со дня представления в ука-
занный орган документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. 
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муници-
пальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный 
орган документов из МФЦ. 
В случае подачи документов через ЕПГУ срок предоставления исчис-
ляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. 
Направление принятых на ЕПГУ заявлений и документов осуществля-
ется с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия и подключенной к ней региональной систе-
мы межведомственного электронного взаимодействия. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги законода-
тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня 
принятия решения в соответствии с пунктом 52 настоящего админи-
стративного регламента. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
31. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 
предусмотрен. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
32. Приостановление предоставления муниципальной услуги законо-
дательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной 
услуги в случае: 
1) непредставления определенных пунктом 26 настоящего админи-
стративного регламента, обязанность по представлению которых с 
учетом пункта 27 настоящего административного регламента возло-
жена на заявителя; 
2) поступления в Уполномоченный орган, ответа органа государствен-
ной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перево-
да жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Градо-
строительного кодекса, если соответствующий документ не представ-
лен заявителем по собственной инициативе.  
Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если Уполномоченный орган после получения указанного от-
вета уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил за-
явителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 
Градостроительного кодекса, и не получил от заявителя такие доку-
мент и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Градостроительного 
кодекса условий перевода помещения; 
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
33. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
принятое Уполномоченным органом решение о согласовании перево-
да жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение либо решение об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение. 
Результат предоставления муниципальной услуги может быть полу-
чен: 
1) в Уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном 
носителе при личном обращении; 
2) в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
3) почтовым отправлением; 
4) на ЕПГУ в том числе в форме электронного документа, подписанно-
го электронной подписью. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
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ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Администрации Палочкин-
ского сельского поселения или многофункциональном центре состав-
ляет не более 15 минут.  
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ной услуги 
36. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги: 
1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или) переплани-
ровки переводимого помещения (в случае, если переустройство и 
(или) перепланировка требуются для обеспечения использования та-
кого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 
2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя в случае, если за предоставлением услуги обращается 
представитель заявителя; 
3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи 
нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируе-
мое жилое помещение на основании договора социального найма (в 
случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на 
предоставление предусмотренных пунктом 2 статьи 23 Жилищного 
кодекса Российской Федерации документов наниматель переустраи-
ваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору 
социального найма). 
Способы предоставления заявителем документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги 
37. Администрация обеспечивает предоставление муниципальной 
услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных фор-
мах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг». 
38. Для получения муниципальной услуги в электронной форме за-
явитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 
записи Единой системы идентификации и аутентификации (далее - 
ЕСИА), затем заполняет заявление с использованием специальной 
интерактивной формы. 
39. Заполненное заявление отправляется заявителем вместе с при-
крепленными электронными обязательными документами, указанны-
ми в пунктах 26 и 27 настоящего Административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в Админи-
страцию Палочкинского сельского поселения. При авторизации в 
ЕСИА заявление считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подпи-
сание заявления. 
40. Заявитель уведомляется о получении Администрацией Палочкин-
ского сельского поселения заявления и документов в день подачи за-
явления посредством изменения статуса заявления в личном кабине-
те заявителя на ЕПГУ. 
41. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается 
Администрацией Палочкинского сельского поселения на основании 
электронных образов документов, представленных заявителем све-
дений, а также сведений, полученных Администрацией Палочкинского 
сельского поселения посредством межведомственного электронного 
взаимодействия, а также сведений и информации на бумажном носи-
теле посредством личного обращения в Администрацию Палочкинско-
го сельского поселения,  в том числе через многофункциональный 
центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между мно-
гофункциональным центром и Администрацией Палочкинского сель-
ского поселения, заключенным в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаи-
модействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Фе-
дерации, органами местного самоуправления или в случаях, установ-
ленных законодательством Российской Федерации, публично-
правовыми компаниями», либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении. 
42. Способы получения результата муниципальной услуги: 
1) через личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной электронной цифровой подписью уполномо-
ченного должностного лица Администрации Палочкинского сельского 
поселения; 
2) заявителю обеспечена возможность получения результата предо-
ставления муниципальной услуги на бумажном носителе при личном 
обращении в Уполномоченный орган местного самоуправления, а 
также через многофункциональный центр в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии между многофункциональным центром и Ад-
министрацией Палочкинского сельского поселения, заключенным в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 27.09.2011 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
ния или в случаях, установленных законодательством Российской 
Федерации, публично-правовыми компаниями», 
43. Способ получения услуги определяется заявителем и указывается 
в заявлении. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга 
44. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием заявления о переводе и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остано-
вок 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию: 
1) наименование; 
2) местонахождение и юридический адрес; 
3) режим работы; 
4) график приема; 
5) номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются: 
1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
2) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
3) средствами оказания первой медицинской помощи; 
4) туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
1) номера кабинета и наименования отдела; 
2) фамилии, имени и отчества (последнее — при наличии), должности 
ответственного лица за прием документов; 
3) графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются: 
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения; 
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизне-
деятельности; 
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в 
которых предоставляется муниципальная услуги; 
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
45. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги должна осуществляться по следующим показателям: 
1) 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 информации; 
2)  возможность выбора заявителем форм предоставления муници-
пальной услуги; 
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3) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
МФЦ, в том числе с использованием ЕПГУ; 
4) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 
5) доступность обращения за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе для маломобильных групп населения; 
6) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при по-
даче заявления и при получении результата предоставления муници-
пальной услуги; 
7) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сро-
ков выполнения административных процедур при предоставлении му-
ниципальной услуги; 
8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результа-
там предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-
ванием ЕПГУ; 
9) предоставление возможности подачи заявления и документов (со-
держащихся в них сведений), необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с 
использованием ЕПГУ; 
10) предоставление возможности получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использовани-
ем ЕПГУ. 
46. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и 
информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись 
на прием проводится при личном обращении гражданина или с ис-
пользованием средств телефонной связи, а также через сеть Интер-
нет, в том числе через официальный сайт Администрации Верхнекет-
ского района в разделе «Поселения района» в подразделе «Обраще-
ния граждан, личный приём граждан». 
47. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в элек-
тронной форме без взаимодействия заявителя с должностными ли-
цами Администрации Палочкинского сельского поселения, в том чис-
ле с использованием ЕПГУ. 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
48. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в орга-
ны (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (при необходимости); 
3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) ин-
формации, необходимой для проведения перевода; 
4) принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежи-
лого помещения в жилое помещение; 
5) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги 
49. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, в Уполномочен-
ный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 
При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган специа-
лист Уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу до-
кументов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего его личность, представителя заявителя - на основании до-
кументов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае об-
ращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 
указанным в заявлении о согласовании решение о согласовании пе-
ревода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поме-
щения в жилое помещение и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им ли-
ца специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удосто-
веряется, что: 
1) текст в заявлении о переводе поддается прочтению; 
2) в заявлении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение указаны фамилия, имя, от-
чество (последнее - при наличии) физического лица либо наименова-
ние юридического лица; 
3) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение подписано заявителем или 
уполномоченный представитель; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обя-
занность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 
несоответствии представленных документов требованиям настоящего 
административного регламента специалист Уполномоченного органа 
уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов, специ-
алист Уполномоченного органа принимает представленные заявите-
лем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 
устранению недостатков, после их устранения повторно обращается 
за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотрен-
ном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, 
специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю 

расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и 
даты их получения Уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о переводе и приложенных к нему 
документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заяв-
ления. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе и 
приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием и реги-
страция заявления о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к 
нему документов. 
Информация о приеме заявления переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов фиксируется в системе электронного до-
кументооборота и (или) журнале регистрации Уполномоченного орга-
на, после чего поступившие документы передаются должностному ли-
цу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронных документов через 
ЕПГУ 
50. При направлении заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в элек-
тронной форме (при наличии технической возможности) заявителю 
необходимо заполнить на ЕПГУ электронную форму запроса на 
предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления му-
ниципальной услуги. 
На ЕПГУ размещается образец заполнения электронной формы заяв-
ления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запро-
са) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при по-
ступлении заявления и документов в электронном виде: 
1) проверяет электронные образы документов на отсутствие компью-
терных вирусов и искаженной информации; 
2) регистрирует документы в системе электронного документооборота 
уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия 
системы электронного документооборота; 
3) формирует и направляет заявителю электронное уведомление че-
рез ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запро-
са) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности 
автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ; 
4) направляет поступивший пакет документов должностному лицу 
Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов в форме электронных документов со-
ставляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение и приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием, реги-
страция заявления переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к нему 
документов. 
При направлении заявителем заявления и документов в Уполномо-
ченный орган посредством почтовой связи специалист Уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно 
(не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию поч-
товой связи невскрытыми; 
2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и доку-
ментов, обязанность по предоставлению которых возложена на за-
явителя; 
3) проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, 
отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, ад-
рес местонахождения, написаны полностью; 
4) проводит первичную проверку представленных копий документов, 
их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, 
что указанные копии заверены в установленном законодательством 
порядке; 
5) проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсут-
ствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов, поступивших посредством почтовой 
связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение и приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием и реги-
страция заявления о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к 
нему документов. 
Информация о приеме заявления переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов фиксируется в системе электронного до-
кументооборота Уполномоченного органа, в журнале регистрации, в 
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случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и прило-
женных к нему документов, специалист, ответственный за прием до-
кументов, передает поступившие документы должностному лицу 
Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 
Формирование и направление межведомственных запросов в ор-
ганы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги (при необходимости) 
51. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо Уполномоченного органа при получении заявления 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-
мещения в жилое помещение и приложенных к нему документов, по-
ручает специалисту Администрации произвести их проверку. 
В случае, если специалистом Администрации будет выявлено, что в 
перечне представленных заявителем документов отсутствуют доку-
менты, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего 
административного регламента, принимается решение о направлении 
соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 
3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое по-
мещение и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в элек-
тронной форме с использованием единой системы межведомственно-
го электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист Администрации, ответственный за подготовку докумен-
тов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на 
межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок, 
установленный пунктом 30 административного регламента, принима-
ются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 48 настоящего адми-
нистративного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, преду-
смотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего администра-
тивного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в 
рамках межведомственного электронного взаимодействия документов 
(их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение 
информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении ор-
ганов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится. 
Принятие решения о переводе (об отказе) жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
52. Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом документов, указанных в пункте 
26 настоящего административного регламента, в том числе по кана-
лам межведомственного информационного взаимодействия, либо 
информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении ор-
ганов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры являет-
ся должностное лицо Уполномоченного органа. 
Специалист Уполномоченного органа проводит анализ представлен-
ных документов на наличие оснований для принятия решения, и под-
готавливает проект решения о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по фор-
ме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние», либо проект решения об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
(Приложение № 2 к настоящему административному регламенту) 
При поступлении в Уполномоченный орган ответа органа государ-
ственной власти, органа местного самоуправления либо подведом-
ственной органу государственной власти или органу местного само-
управления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходи-
мых для проведения перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 26 настоящего административного регламента, и если соот-
ветствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе, Уполномоченный орган после получения указанного от-
вета уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 26 
настоящего административного регламента, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в указанном случае, специа-
лист соответствующего отдела подготавливает проект решения об от-
казе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение. 
Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение должно содержать 
основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение под-
писывается должностным лицом Уполномоченного органа в двух эк-
земплярах и передается специалисту, ответственному за прием - вы-

дачу документов. 
В случае представления заявления о переводе через МФЦ документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной 
способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры при-
нятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
не может превышать срока пяти дней со дня представления в Упол-
номоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунк-
том 32 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к 
специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения 
о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
системе электронного документооборота Уполномоченного органа, 
журнале регистрации. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги 
53. Выдача (направление) документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги в Уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является 
наличие сформированных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в 
бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с 
оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги че-
рез ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъ-
являет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получе-
ние документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выда-
че результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного до-
кументооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной 
услуги в случаях: 
а) за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявите-
лем (его представителем); 
б) обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверя-
ющий его личность. 
54. В случае подачи заявителем документов в электронном виде по-
средством ЕПГУ и указании в запросе о получении результата предо-
ставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 
прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 
направлении запроса и документов на предоставление услуги через 
ЕПГУ; 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муни-
ципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в фор-
ме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, 
направленных в электронной форме, с оригиналами, результат 
предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, о чем 
составляется акт. 
В случае. если принято решение о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение, данное решение сканируется и направляется за-
явителю через ЕПГУ либо направляется в форме электронного доку-
мента. подписанного электронной подписью в личный кабинет заяви-
теля на ЕПГУ. Данное решение выдается или направляется заявите-
лю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого ре-
шения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процеду-
ры составляет 3 рабочий дня со дня принятия решения о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение. 
Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежи-
лого помещения в жилое помещение. 
Результатом административной процедуры является выдача или 
направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, 
ЕПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого реше-
ния. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
системе электронного документооборота Уполномоченного органа и в 
журнале регистрации. 
55. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 
порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям за-
явителей, объединённых общими признаками: 
1) порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от кате-
гории, объединённых общими признаками заявителей, указанных в 
пункте 4 настоящего Административного регламента; 
2) варианты предоставления муниципальной услуги, включающие по-
рядок предоставления муниципальной услуги отдельным категориям 
заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отно-
шении результата муниципальной услуги, за получением которой они 
обратились, не устанавливаются. 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
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ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
56. Многофункциональный центр осуществляет:  
1) информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 
многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением услуги, а также консультирование заявителей о по-
рядке предоставления услуги в многофункциональном центре;  
2) выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем Уполномоченных ор-
ганов государственной власти, органов местного самоуправления;  
3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ.  
Информирование заявителей 
57. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими 
способами:  
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров;  
2) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений, либо по электронной почте.  
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое 
время предоставления консультации –не более 15 минут, время ожи-
дания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) 
и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Инди-
видуальное устное консультирование при обращении заявителя по 
телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут;  
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, предлагает заявителю:  
1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется за-
явителю в соответствии со способом, указанным в обращении);  
2) назначить другое время для консультаций.  
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в 
письменной форме.  
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
58. При наличии в заявление о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение указания 
о выдаче результатов оказания услуги многофункциональный центр, 
Администрация Палочкинского сельского поселения передает доку-
менты в многофункциональный центр для последующей выдачи за-
явителю (представителю) способом, согласно заключенным соглаше-
ниям о взаимодействии заключенным между Администрацией Палоч-
кинского сельского поселения и многофункциональным центром в по-
рядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофунк-
циональными центрами предоставления государственных и муници-
пальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, ор-
ганами государственных внебюджетных фондов, органами государ-
ственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления или в случаях, установленных законодательством 
Российской Федерации, публично-правовыми компаниями».  
Порядок и сроки передачи Администрацией Палочкинского сельского 
поселения таких документов в многофункциональный центр опреде-
ляются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункцио-
нальными центрами предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органа-
ми государственных внебюджетных фондов, органами государствен-
ной власти субъектов Российской Федерации, органами местного са-
моуправления или в случаях, установленных законодательством Рос-
сийской Федерации, публично-правовыми компаниями».  
59. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-
том муниципальной услуги, в порядке очередности при получении но-
мерного талона из терминала электронной очереди, соответствующе-
го цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия:  
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удо-
стоверяющего личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации;  
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обра-
щения представителя заявителя);  
3) определяет статус исполнения уведомления о переводе в ГИC;  
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях — печати с изображением Государственного гер-
ба Российской Федерации);  
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе 
с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях — печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации);  
6) выдает документы заявителю, запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ;  
7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс - опросе для 
оценки качества предоставленных услуг многофункциональным цен-
тром. 
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
60. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами Уполномоченного органа учета положений данного админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельно-
сти) осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок со-
блюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками поло-
жений настоящего административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку 
ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездей-
ствие) сотрудников. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании распоряжений Уполномоченного орга-
на. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и перио-
дичность плановых проверок устанавливаются руководителем Упол-
номоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 
ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на 
действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по 
конкретному обращению заявителя. 
Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного 
раза в квартал. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги 
62. По результатам проверок в случае выявления нарушений положе-
ний настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. 
Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка при-
ема и регистрации документов. 
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персо-
нальную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформле-
ния документов. 
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, 
несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи 
(направления) документов. 
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги, несет персональ-
ную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу 
(направление) такого документа лицу, представившему (направивше-
му) заявление. 
Персональная ответственность сотрудников, должностных лиц за-
крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 
63. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением услуги путем получения информа-
ции о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий).  
Граждане, их объединения и организации также имеют право:  
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления услуги;  
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настояще-
го Административного регламента.  
64. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений.  
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения.  
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-
шений и действий (бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, а также организаций, осуществ-
ляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 
их работников 
65. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномо-
ченного органа, муниципальных служащих, многофункционального 
центра, а также работника МФЦ при предоставлении услуги в досу-
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дебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).  
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
66. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме:  
1) в Уполномоченный органа решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица Уполномоченного органа, на решение и дей-
ствия(бездействие) Уполномоченного органа;  
2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя Уполномоченного органа; 
3) к руководителю МФЦ на решения и действия (бездействие) работ-
ника МФЦ;  
4) к учредителю МФЦ на решение и действия (бездействие) МФЦ.  
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) 
67. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления услуги, на 
официальном сайте Администрации Верхнекетского района, на Еди-
ном портале государственных услуг, а также предоставляется в уст-
ной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной 
форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем).  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
68. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации Палочкинского сельского по-
селения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется: 
1) федеральным законом № 210-ФЗ; 
2) Постановлением Правительства Российской Федерации от 
20.11.2012 № 1198 "О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

Приложение 1 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое по-

мещение и нежилого помещения в жилое помещение» на террито-
рии муниципального образования Палочкинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помеще-

ние и нежилого помещения в жилое помещение 
___________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
 
Заявление о переводе жилого   помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение 
от _________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 
помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в 
общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном по-
рядке представлять их интересы) 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отче-
ство, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, но-
мер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для 
представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отче-
ство представителя, реквизиты доверенности, которая   прилагается   
к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, орга-
низационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер теле-
фона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного    представлять    
интересы юридического   лица, с    указанием    реквизитов    докумен-
та, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
Место нахождения жилого помещения:__________________________ 
 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муници-
пальное образование, поселение, улица, дом,  корпус, строение, квар-
тира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) жилого помещения: _____________________________ 
Прошу разрешить ____________________________________________ 
(перевод жилого помещения в нежилое, переустройство и переплани-
ровку - нужное указать) 
жилого помещения, занимаемого на основании ___________________, 
(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное 
указать) 
согласно    прилагаемому    проекту (проектной    документации) пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______ 20_ г. 
по "__" _________ 20_ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по 
____часов в ________________ дни. 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в   соответствии   с про-
ектом (проектной документацией); 
обеспечить свободный доступ к   месту   проведения   ремонтно - 
строительных работ должностных лиц органа местного самоуправле-
ния муниципального образования либо уполномоченного им   органа   
для проверки хода работ; осуществить работы в установленные сроки   
и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ. 
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от 
совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанима-
теля жилого помещения по договору социального найма от "__" 

___________ ____ г. N _______: 
N  
п/п 

Фамилия, имя 
отчество   

Документ, удостоверяющий личность      
(серия, номер, кем и когда выдан)   

Подпись <*> 

1  2       3         4      
    
    
    

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, при-
нимающего документы. В ином случае представляется оформленное 
в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 
проставлением отметки об этом в графе 5. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) ________________________________________________________ 
 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с от-
меткой: подлинник или нотариально заверенная копия) 
______________________________________________ на ___ листах; 
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения на _____ листах; 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого 
жилого помещения на _____ листах; 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и 
культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и  перепла-
нировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое 
жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памят-
ником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах; 
5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствую-
щих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепла-
нировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости); 
6) иные документы: ________________________________________ 
                                       (доверенности, выписки из уставов и др.) 
Подписи лиц, подавших заявление <*>: 
 
"__" ________ 20_ г. _______________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
"__" ________ 20_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
"__" _______ 20_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
<*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора 
социального найма заявление подписывается нанимателем, указан-
ным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помеще-
нием   на основании договора аренды - арендатором, при   пользова-
нии   жилым помещением    на    праве    собственности     -     соб-
ственником (собственниками). 
------------------------------------------------------------------ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим 
заявление) 
Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20_ г. 
Входящий номер регистрации заявления ______________________ 
Выдана расписка в получении документов  "__" ________________ 
20_ г. N _______________ 
Расписку получил                                      "__" ________________ 20_ г. 
_____________________________ 
                (подпись заявителя) 
______________________________________ 
(должность Ф.И.О. должностного лица принявшего заявление) (под-
пись) 

Приложение 2 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое по-

мещение и нежилого помещения в жилое помещение» на террито-
рии муниципального образования Палочкинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
Форма документа, подтверждающего принятие решения о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение 
(Бланк органа, осуществляющего перевод)  

Утв. постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 
 

Кому  
 (фамилия, имя, отчество — для граждан; 
полное наименование организации — 
для юридических лиц) 
 
Куда  
 (почтовый индекс 
и адрес заявителя 
согласно заявлению о переводе) 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
(полное наименование органа местного самоуправления, 
 , 
осуществляющего перевод помещения)  
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации документы о переводе по-
мещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адре-
су: 
 
(наименование городского или сельского поселения) 
 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.) 
 

дом  , 
корпус (владение, 
строение)  , кв.  , 

   (ненужное зачеркнуть)     
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования по-
мещения в качестве 
 (ненужное зачеркнуть) 
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(вид использования помещения в соответствии с заявлением о пере-
воде) 
РЕШИЛ (  ): 
 (наименование акта, дата его принятия и номер)  
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предвари-
тельных условий; 
 (ненужное зачеркнуть) 
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии 
проведения в установленном порядке следующих видов работ: 
 
(перечень работ по переустройству (перепланировке) 
 
помещения или иных необходимых работ 
 
по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
 . 
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в 
нежилое (жилое) в связи с 
 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса 
Российской Федерации) 
     
(должность лица, под-
писавшего уведомле-
ние) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

«___» ____________ 200__ г. 
М. П. 
Получил: «____________» ______________ 202__г.      
__________________________заполняется в             (подпись заяви-
теля или уполномоченного лица) случае получения решения лично 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) «________» 
_____________ 202_____г. 
(заполняется в случае направления решения по почте) 
___________________________________________ 
(подпись должностного лица, направившего 
 решение в адрес заявителя(ей)) 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 07 
 

Об утверждении Административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту ад-

ресации, изменение и аннулирование такого адреса» на террито-
рии муниципального образования Палочкинское сельское посе-

ление Верхнекетского района Томкой области 
 
Во исполнение Федеральных законов от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 
№ 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулиро-
вания  адресов», с постановлением Администрации Палочкинского  
сельского поселения от 02.09.2019 г. № 64 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов предо-
ставления муниципальных услуг на территории муниципального обра-
зования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области»,  постановляю:  
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адре-
сации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории му-
ниципального образования Палочкинское сельское поселение Верх-
некетского района Томской области. 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Палоч-
кинского сельского поселения: от 19.07.2021 № 28 «Об утверждении 
Административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннули-
рование адресов» на территории муниципального образования Па-
лочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района 
«Территория». Разместить настоящее постановление на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

И.о.Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024 г. №07 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и ан-
нулирование    такого адреса» на территории муниципального 

образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томкой области 

1.Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента  
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннули-
рование такого адреса» на территории муниципального образования 
Палочкинское сельское поселение Верхнекетский район Томской об-
ласти (далее - Административный регламент) разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при осуществлении полномочий по вы-
даче градостроительного плана земельного участка (далее - муници-

пальная услуга) Администрацией Палочкинского сельского поселения, 
должностными лицами и муниципальными служащими Администра-
ции Палочкинского сельского поселения. 
Круг Заявителей 
1.2. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные 
пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования ад-
ресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 (далее соответственно — Пра-
вила, Заявитель): 
1) собственники объекта адресации; 
2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект 
адресации: 
- право хозяйственного ведения; 
- право оперативного управления; 
- право пожизненно наследуемого владения; 
- право постоянного (бессрочного) пользования; 
З) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, осно-
ванных на оформленной в установленном законодательством порядке 
доверенности; 
4) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, 
уполномоченный на подачу такого заявления решением общего со-
брания указанных собственников; 
5) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) 
дачного некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на 
подачу такого заявления решением общего собрания членов такого 
некоммерческого объединения;  
6) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, 
предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона 
от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадаст-
ровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении со-
ответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адре-
сации.  
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения или многофункциональном цен-
тре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
многофункциональный центр); 
2) по телефону Администрации Палочкинского сельского поселения 
или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал, ЕГПУ); 
- на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
http://www.vktadm.ru/; 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Палочкинского сельского поселения или мно-
гофункционального центра. 
1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги; 
- адресов Администрации Палочкинского сельского поселения и мно-
гофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги; 
- справочной информации о работе Администрации Палочкинского 
сельского поселения; 
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 
1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) спе-
циалист Администрации Палочкинского сельского поселения, работ-
ник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обра-
тившихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если специалист Администрации Палочкинского сельского поселения 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же об-
ратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по ко-
торому можно будет получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
- изложить обращение в письменной форме; 
- назначить другое время для консультаций. 
Специалист Администрации Палочкинского сельского поселения не 
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стан-
дартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
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граждан. 
1.6. По письменному обращению специалист Администрации Палоч-
кинского сельского поселения, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет граж-
данину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федераль-
ным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-
щений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон 
№ 59-ФЗ). 
1.7 На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной си-
стеме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государствен-
ных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осу-
ществление функций)». 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
1.8. На официальном сайте Администрации Верхнекетского района в 
разделе «Поселения района» в подразделе «Муниципальные услуги», 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в мно-
гофункциональном центре размещается следующая справочная ин-
формация: 
1) о месте нахождения и графике работы Администрации Палочкин-
ского сельского поселения и ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги, а также многофункциональных центров; 
2) справочные телефоны Администрации Палочкинского сельского 
поселения и ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги, в том числе номер телефона; 
3) адрес официального сайта органов местного самоуправления Па-
лочкинского сельского поселения в сети «Интернет», также электрон-
ной почты и (или) формы обратной связи Администрации Палочкин-
ского сельского поселения. 
1.9. В зале ожидания Администрации Палочкинского сельского посе-
ления размещаются нормативные правовые акты, регулирующие по-
рядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий 
Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 
1.10. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Ад-
министрацией Палочкинского сельского поселения с учетом требова-
ний к информированию, установленных настоящим Административ-
ным регламентом. 
1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также 
в Администрации Палочкинского сельского поселения при обращении 
заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги   
Наименование муниципальной услуги 
2.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулиро-
вание такого адреса». 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется - Адми-
нистрацией Палочкинского сельского поселения (далее по тексту – 
уполномоченный орган). 
Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляет специалист I категории. 
2.3. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодей-
ствует с: 
- оператором федеральной информационной адресной системы (да-
лее - Оператор ФИАС); 
- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным 
Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, 
содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или 
действующим на основании решения указанного органа подведом-
ственным ему федеральным государственным бюджетным учрежде-
нием; 
- органами государственной власти, органами местного самоуправле-
ния и подведомственными государственным органам или органам 
местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 
находятся документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), ука-
занные в пункте 34 Правил. 
В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные 
центры (при наличии соответствующего соглашения о взаимодей-
ствии). 
При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодействует 
с Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из 
Единого государственного реестра юридических лиц и Единого госу-
дарственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.4. При предоставлении Услуги Уполномоченному органу запрещает-
ся требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы и организации, за исключе-
нием получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления Услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления Услуги является: 
- выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвое-
нии адреса объекту адресации; 

- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннули-
ровании адреса объекта адресации (допускается объединение с ре-
шением о присвоении адреса объекту адресации); 
- выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре-
са. 
2.5.1. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается 
Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, уста-
новленных пунктом 22 Правил. 
2.5.2. Решение об аннулировании адреса объекта адресации прини-
мается Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, 
установленных пунктом 23 Правил. 
Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса установлена приложением 2 к приказу 
Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. 
N 146н "Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адре-
сации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре-
са". 
Окончательным результатом предоставления Услуги является внесе-
ние сведений в государственный адресный реестр, подтвержденное 
соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, 
оформляемой по форме согласно приложению № 2 к приказу Мини-
стерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 
193н «О порядке, способах и формах предоставления сведений, со-
держащихся в государственном адресном реестре, органам государ-
ственной власти, органам местного самоуправления, физическим и 
юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к 
федеральной информационной адресной системе». 
2.5.3. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса принимается Уполномоченным органом по 
форме, установленной приложением № 2 к приказу Министерства фи-
нансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Спра-
вочная форма данного решения приведена в Приложении № 1 к 
настоящему Регламенту. 
Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или ан-
нулировании его адреса может приниматься в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица с использованием 
федеральной информационной адресной системы. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
2.6. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия реше-
ния о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса, а также внесения соответствующих 
сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный 
реестр установлен пунктом 37 Правил и не должен превышать 10 ра-
бочих дней со дня поступления заявления о предоставлении Услуги. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
2.7. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 
- Земельным кодексом Российской Федерации; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государ-
ственном кадастре недвижимости»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О феде-
ральной информационной адресной системе и о внесении изменений 
в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информа-
ции, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных»; 
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 
2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 
2015 г. № 492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в госу-
дарственном адресном реестре, порядке межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при ведении государственного адресного 
реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу неко-
торых актов Правительства Российской Федерации»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сен-
тября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной 
налоговой службе»; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 
2014 г. № 384 «Об определении федерального органа исполнитель-
ной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в 
области отношений, возникающих в связи с ведением государствен-
ного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информацион-
ной адресной системы и использованием содержащихся в государ-
ственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора 
федеральной информационной адресной системы»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 де-
кабря 2014 г. № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения 
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 
его адреса»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 нояб-
ря 2015 г. № 171н «Об утверждении Перечня элементов планировоч-
ной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов 
адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в 
качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования 
адресообразующих элементов»; 
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 мар-
та 2016 г. № 37н «Об утверждении Порядка ведения государственного 
адресного реестра». 
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовы-
ми актами для предоставления государственной или муници-
пальной услуги с разделением на документы и информацию, ко-
торые заявитель должен представить самостоятельно, и доку-
менты, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках меж-
ведомственного информационного взаимодействия 
2.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании заполнен-
ного и подписанного Заявителем заявления. 
Форма заявления установлена приложение 1 к приказу Министерства 
финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N 146н "Об 
утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адре-
са или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса". 
2.9. В случае, если собственниками объекта адресации являются не-
сколько лиц, заявление подписывается и подается всеми собственни-
ками совместно либо их уполномоченным представителем. 
При представлении заявления представителем Заявителя к такому 
заявлению прилагается доверенность, выданная представителю За-
явителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодатель-
ством Российской Федерации. 
При предоставлении заявления представителем Заявителя в форме 
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежа-
щим образом оформленная доверенность в форме электронного до-
кумента, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверен-
ность, с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи (в случае, если представитель Заявителя действует на осно-
вании доверенности). 
При предоставлении заявления от имени собственников помещений в 
многоквартирном доме представитель таких собственников, уполно-
моченный на подачу такого заявления принятым в установленном за-
конодательством Российской Федерации порядке решением общего 
собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению со-
ответствующее решение. 
При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или 
огороднического некоммерческого товарищества представитель тако-
го товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления приня-
тым решением общего собрания членов такого товарищества, также 
прилагает к заявлению соответствующее решение. 
2.10. При представлении заявления кадастровым инженером к такому 
заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 
35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-
ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого осуществ-
ляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых 
работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являю-
щегося объектом адресации. 
2.11. Заявление представляется в форме: 
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправле-
ния с описью вложения и уведомлением о вручении; 
- документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполно-
моченный орган или многофункциональный центр; 
- электронного документа с использованием портала ФИАС; 
- электронного документа с использованием ЕПГУ; 
- электронного документа с использованием регионального портала. 
2.12. Заявление представляется в Уполномоченный орган или мно-
гофункциональный центр по месту нахождения объекта адресации. 
Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается 
заявителем. 
Заявление в форме электронного документа подписывается элек-
тронной подписью, вид которой определяется в соответствии с частью 
2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 
2.13. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, региональ-
ного портала или портала ФИАС формирование заявления осуществ-
ляется посредством заполнения интерактивной формы, которая мо-
жет также включать в себя опросную форму для определения инди-
видуального набора документов и сведений, обязательных для 
предоставления услуги (далее интерактивная форма), без необходи-
мости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
2.14 В случае представления заявления при личном обращении За-
явителя или представителя Заявителя предъявляется документ, удо-
стоверяющий соответственно личность Заявителя или представителя 
Заявителя. 
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юри-
дического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его лич-
ность, а представитель юридического лица предъявляет также доку-
мент, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 
юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью 
руководителя этого юридического лица. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, действующим от имени юридического лица, документ, 
подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов 
юридического лица, должен быть подписан усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного лица юридического 
лица. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, действующим от имени индивидуального предприни-
мателя, документ подтверждающий полномочия Заявителя на пред-
ставление интересов индивидуального предпринимателя, должен 
быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 
индивидуального предпринимателя. 
В случае направления в электронной форме заявления представите-
лем Заявителя, документ, подтверждающий полномочия представи-
теля на представление интересов Заявителя выдан нотариусом, дол-
жен быть подписан усиленной квалифицированной электронной под-
писью нотариуса. В иных случаях представления заявления в 
электронной форме — подписанный простой электронной подписью. 
2.15. Предоставление Услуги осуществляется на основании следую-
щих документов, определенных пунктом 34 Правил: 
а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы 

на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию 
(строению) или сооружению, в том числе строительство которых не 
завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Россий-
ской Федерации для строительства которых получение разрешения на 
строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) право-
удостоверяющие документы на земельный участок, на котором рас-
положены указанное здание (строение), сооружение); 
б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
объектах недвижимости, следствием преобразования которых явля-
ется образование одного и более объекта адресации (в случае преоб-
разования объектов недвижимости с образованием одного и более 
новых объектов адресации); 
в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении 
адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, 
если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Фе-
дерации для строительства или реконструкции здания (строения), со-
оружения получение разрешения на строительство не требуется) и 
(или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуа-
тацию; 
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 
кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 
земельному участку адреса); 
д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае 
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастро-
вый учет); 
е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 
аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого по-
мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение); 
ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) переплани-
ровке помещения, приводящих к образованию одного и более новых 
объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимо-
сти (помещений) с образованием одного и более новых объектов ад-
ресации); 
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрово-
го учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования 
адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" 
пункта 14 Правил); 
и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре не-
движимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, яв-
ляющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 
14 Правил). 
2.16. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 
2.15 настоящего регламента специалист Уполномоченного органа, от-
ветственный за предоставление Услуги, запрашивает с использова-
нием межведомственного информационного взаимодействия. 
2.17 Заявители (представители Заявителя) при подаче заявления 
вправе приложить к нему документы, указанные в подпунктах «а», 
«в», «г», «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего Регламента, если такие 
документы не находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 
органа государственной власти, органа местного самоуправления ли-
бо подведомственных государственным органам или органам местно-
го самоуправления организаций. 
2.18. В бумажном виде форма заявления может быть получена Заяви-
телем непосредственно в Уполномоченном органе, а также по обра-
щению Заявителя выслана на адрес его электронной почты. 
2.19 При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Упол-
номоченный орган Заявитель предъявляет оригиналы документов для 
сверки. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются при подтверждении учетной записи в Единой системе иден-
тификации и аутентификации (далее — ЕСИА) из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении му-
ниципальных услуг 
2.20. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 
2.15 настоящего Регламента, представляются федеральным органом 
исполнительной власти, уполномоченным Правительством Россий-
ской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Еди-
ном государственном реестре недвижимости, или действующим на 
основании решения указанного органа подведомственным ему феде-
ральным государственным бюджетным учреждением в порядке меж-
ведомственного информационного взаимодействия по запросу Упол-
номоченного органа. 
Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 
2.15 настоящего Регламента, в органах государственной власти, орга-
нах местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, в рас-
поряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведе-
ния, содержащиеся в них), в том числе посредством направления, в 
процессе регистрации заявления автоматически сформированных за-
просов в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются автоматически при подтверждении учетной записи в ЕСИА 
из состава соответствующих данных указанной учетной записи и мо-
гут быть проверены путем направления запроса с использованием 
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СМЭВ. 
2.21 При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявите-
ля: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением Услуги; 
2) представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации или муни-
ципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномо-
ченного органа, государственных органов, органов местного само-
управления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении Услуги, за исключением документов, указанных в ча-
сти 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
З) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 
предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев: 
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления Услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении Услуги; 
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и документах, 
поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предостав-
лении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект до-
кументов; 
- истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги; 
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Уполномоченного органа, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в 
предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руко-
водителя Уполномоченного органа, руководителя многофункциональ-
ного центра при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления Услуги, либо руководителя организа-
ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
2.22. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предо-
ставления Услуги, может быть отказано в случае, если с заявлением 
обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента. 
Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, являются: 
- документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление 
услуги; представление неполного комплекта документов; 
- представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверя-
ющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом); 
- представленные документы содержат подчистки и исправления тек-
ста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 
- представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-
вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 
- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необхо-
димых для предоставления услуги в электронной форме, произведена 
с нарушением установленных требований; 
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий призна-
ния действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи; 
- неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в интер-
активной форме на ЕПГУ, наличие противоречивых сведений в запро-
се и приложенных к нему документах. 
Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления услуги, приведена в Приложении к 
настоящему Регламенту. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 
2.23. Оснований для приостановления предоставления Услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, 
поименованные в пункте 40 Правил: 
- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настояще-
го Регламента; 
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий 
документ не был представлен Заявителем (представителем Заявите-
ля) по собственной инициативе; 
- документы, обязанность по предоставлению которых для присвое-
ния объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возло-
жена на Заявителя (представителя Заявителя), выданы с нарушением 
порядка, установленного законодательством Российской Федерации, 
или отсутствуют; 
- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 
14 - 18 Правил. 
2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, опре-

деленный пунктом 2.23 настоящего Регламента, является исчерпы-
вающим. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ной услуги 
2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услу-
ги, отсутствуют. 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, преду-
смотренных федеральными законами, принимаемыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Томской 
области, муниципальными правовыми актами Палочкинского 
сельского поселения 
2.26. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы 
2.27. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услу-
ги, отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 
2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
при получении результата предоставления Услуги в Уполномоченном 
органе или многофункциональном центре составляет не более 15 ми-
нут. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе в электронной форме 
2.29. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
Уполномоченный орган. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 2.22 насто-
ящего Регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за 
днем поступления заявления и документов, необходимых для предо-
ставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления Услуги по форме, определяемой Админи-
стративным регламентом Уполномоченного органа согласно требова-
ниям постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 
2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных ре-
гламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг». 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга. 
2.30. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления 
Услуги, должно обеспечивать удобство для 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10 0/0 мест (но не менее од-
ного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управля-
емых инвалидами 1, 2 групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элемен-
тами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обес-
печить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
следующую информацию: 
- наименование; 
- место нахождения и адрес; 
- режим работы; 
- график приема; 
- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответство-
вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; - 
средствами оказания первой медицинской помощи; - туалетными ком-
натами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета и наименования отдела; 
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- фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; - графика приема Заявите-
лей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 Услуги инвалидам обеспечиваются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется Услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к 
Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в кото-
рых предоставляется Услуга; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими Услуги наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.31. Основными показателями доступности предоставления Услуги 
являются: - наличие полной и понятной информации о порядке, сро-
ках и ходе предоставления Услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации; 
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
Услуги с помощью ЕПГУ или регионального портала; 
- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, 
в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий. 
2.32. Основными показателями качества предоставления Услуги яв-
ляются: 
- своевременность предоставления Услуги в соответствии со стандар-
том ее предоставления, определенным настоящим Регламентом; 
- минимально возможное количество взаимодей-
ствий гражданина с должностными лицами, участвующими в предо-
ставлении Услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-
ников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям; 
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления Услуги; 
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, многофункционального центра, его 
должностных лиц и работников, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении Услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
Заявителей. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
2.33. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу осу-
ществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений и 
получения результата предоставления Услуги посредством ЕПГУ, ре-
гионального портала и портала ФИАС. 
2.34. Заявителям обеспечивается возможность представления заяв-
ления и прилагаемых документов, а также получения результата 
предоставления Услуги в электронной форме (в форме электронных 
документов). 
2.35. Электронные документы представляются в следующих форма-
тах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том чис-
ле включающих формулы и (или) графические изображения (за ис-
ключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пунк-
та), а также документов с графическим содержанием. 
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1 : 1) с ис-
пользованием следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста); 
- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 
установление личности Заявителя (представителя Заявителя); реги-
страция заявления; проверка комплектности документов, необходи-
мых для предоставления Услуги; получение сведений посредством 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия 
(далее — СМЭВ); рассмотрение документов, необходимых для предо-
ставления Услуги; принятие решения по результатам оказания Услуги; 
внесение результата оказания Услуги в государственный адресный 
реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде; выда-
ча результата оказания Услуги. 
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме 
3.2. При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю 
обеспечивается возможность: 
- получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги; 
- формирования заявления в форме электронного документа с ис-
пользованием интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и 
портала ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для 
предоставления Услуги, в электронной форме (в форме электронных 
документов); 
- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прила-
гаемых документов; 
- получения Заявителем (представителем Заявителя) результата 
предоставления Услуги в форме электронного документа; 
- получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 
- осуществления оценки качества предоставления Услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего Услу-
гу, либо муниципального служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы заявления посредством ЕПГУ, регионального 
портала или портала ФИАС без необходимости дополнительной по-
дачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-
ществляется после заполнения Заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления. 
При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 
а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных 
в пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для предостав-
ления Услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.15 
настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при воз-
никновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму заявления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы заявления 
посредством ЕПГУ); 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее 
в течение не менее, чем одного года, а также заявлениям, частично 
сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент фор-
мирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при запол-
нении формы заявления посредством ЕПГУ). 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необ-
ходимые для предоставления Услуги, направляются в Уполномочен-
ный орган в электронной форме. 
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления, а в случае его по-
ступления в нерабочий или праздничный день, — в следующий за ним 
первый рабочий день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и 
направление Заявителю электронного сообщения о поступлении за-
явления; 
б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необхо-
димых для Услуги. 
3.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспе-
чивается возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
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лица Уполномоченного органа, направленного заявителю посред-
ством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС; 
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который Заявитель получает при личном обра-
щении. 
3.6. Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в соот-
ветствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельно-
сти руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом ка-
чества предоставления ими государственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-
водителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
г. № 1284. 
Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в автомати-
зированную информационную систему «Информационно-
аналитическая система мониторинга качества государственных 
услуг». 
3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс до-
судебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг». 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 
3.8. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления услуги документов, ор-
ган, уполномоченный на оказание услуги и издавший акт, вносит из-
менение в вышеуказанный документ. 
В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в резуль-
тате предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель 
направляет в уполномоченный орган письменное заявление в произ-
вольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с 
обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письмен-
ному заявлению прилагаются документы, обосновывающие необхо-
димость вносимых изменений. 
Заявление по внесению изменений в выданные в результате предо-
ставления услуги документы подлежит регистрации в день его по-
ступления в уполномоченный орган. 
Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заявле-
ния на соответствие требованиям к содержанию заявления и направ-
ляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в резуль-
тате предоставления услуги документы либо решение об отказе вне-
сения изменений в указанные документы в срок, установленный зако-
нодательством Российской Федерации. 
4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению Услуги, осуществляется на постоянной 
основе должностными лицами Уполномоченного органа или мно-
гофункционального центра, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением Услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок: 
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги; 
- выявления и устранения нарушений прав граждан; 
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обраще-
ния граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездей-
ствие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги вклю-
чает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги 
контролю подлежат: 
- соблюдение сроков предоставления Услуги; 
- соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
Услуги; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении Услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
- получение от государственных органов, органов местного само-
управления информации о предполагаемых или выявленных наруше-
ниях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению Услуги; 
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления Услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Регламента, нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) Услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением-
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением Услуги путем получения информа-
ции о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления Услуги; 
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, многофункционального центра, организаций, указан-
ных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих, работников 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункци-
онального центра при предоставлении Услуги в досудебном (внесу-
дебном) порядке (далее — жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 
быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель 
Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бу-
мажном носителе или в электронной форме: 
- в Уполномоченный орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Упол-
номоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномо-
ченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 
- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Упол-
номоченного органа; 
- к руководителю многофункционального центра — на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 
- к учредителю многофункционального центра на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления Услуги, 
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале и 
портале ФИАС, а также предоставляется в устной форме по телефону 
и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым от-
правлением по адресу, указанному Заявителем (представителем За-
явителя). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного(внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предостав-
ления муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) регулируется: 
- Федеральным законом № 210-ФЗ; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 
6. Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий) при предоставлении государственной 
(муниципальной) услуги, выполняемых многофункциональными 
центрами 
6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 
- информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в 
многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением Услуги, а также консультирование Заявителей о по-
рядке предоставления Услуги в многофункциональном центре; 
- прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления 
Услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем содер-
жание электронных документов, направленных в многофункциональ-
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ный центр по результатам предоставления Услуги, а также выдачу до-
кументов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, участвующих в предо-
ставлении Услуги; 
- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ. 
Информирование заявителей 
6.2. Информирование Заявителя осуществляется следующими спосо-
бами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров; 
б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой и корректной форме с использованием официально-
делового стиля речи. 
Рекомендуемое время предоставления консультации — не более 15 
минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для по-
лучения информации об Услуге не может превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении За-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут. 
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного доку-
мента, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в об-
ращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной 
форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
6.3. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказа-
ния Услуги через многофункциональный центр Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей 
выдачи Заявителю (представителю Заявителя) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о вза-
имодействии, заключенным ими в порядке, установленном постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-
ральными органами исполнительной власти, органами государствен-
ных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъ-
ектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся резуль-
татом предоставления Услуги, осуществляется в порядке очередности 
при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: 
- устанавливает личность Заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обраще-
ния представителя Заявителя); 
- определяет статус исполнения заявления; 
- распечатывает результат предоставления Услуги в виде экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-
пользованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе 
с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
- выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у 
Заявителя подписи за каждый выданный документ; 
- запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оцен-
ки качества предоставленной Услуги многофункциональным центром. 

Приложение к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, из-

менение и аннулирование такого адреса» 
ФОРМА 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги 

___________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 
_________________________________ 
    (Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя) 
_________________________________ 
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса) 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления услуги от  
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Присвоение ад-
реса объекту адресации или аннулировании такого адреса» и прило-
женных к нему документов принято решение об отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим ос-
нованиям:___________________________________________________ 

Дополнительно информируем: 
указывается дополнительная информация (при необходимости) 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлени-
ем о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке. 
 (должность, Ф.И.О.) (подпись) 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 08 
 

Об утверждении Административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Установка информационной вы-
вески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на 
территории муниципального образования Палочкинское сель-

ское поселение Верхнекетского района Томской области 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 го-
да № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации Палочкинско-
го сельского поселения от 10 июля  2023 № 76. «Об утверждении По-
рядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Палочкинское сельское поселение Верхнекетский район 
Томской области» постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Установка информационной вы-
вески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на терри-
тории муниципального образования Палочкинское сельское поселе-
ние Верхнекетского района Томской области. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами Администрации Палочкинского сельского по-
селения. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утвержден постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024 года № 08 
Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Установка информационной вывески, согласование 

дизайн-проекта размещения вывески» на территории муници-
пального образования Палочкинское сельское поселение Верх-

некетского района Томской области 
I. Общие положения 
1.Предмет регулирования 
1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления 
муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согла-
сование дизайн-проекта размещения вывески» (далее – муниципаль-
ная услуга) определяет сроки и последовательность административ-
ных процедур (действий) Администрации Палочкинского  сельского 
поселения (далее – уполномоченный орган), порядок взаимодействия 
должностных лиц уполномоченного органа, иных органов государ-
ственной власти и органов местного самоуправления, организаций, а 
также взаимодействия уполномоченного органа с заявителями на 
предоставление муниципальной услуги (далее – заявители). 
2.Круг заявителей 
2. В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридиче-
ские лица. 
3.Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги 
3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном 
органе или многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный 
центр); 
2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном 
центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа 
(http://www.vktadm.ru/); 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципаль-
ной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 



31 января 2024 г.  № 02 Информационный вестник Верхнекетского района «Территория» 109 
 

 

 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предостав-
лении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплат-
но. 
3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункциональ-
ного центра, осуществляющий консультирование, подробно и в веж-
ливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересу-
ющим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и усло-
вий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или 
косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по-
дробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по во-
просам, указанным в пункте 3.2 настоящего Административного ре-
гламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации" (далее - Федеральный закон N 59-ФЗ). 
3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе "Феде-
ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24 октября 2011 года N 861. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных. 
3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, и в многофункциональном центре размещается сле-
дующая справочная информация: 
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги, а также многофункциональных центров; 
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети "Интернет". 
3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются норма-
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 
по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
3.8. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Упол-
номоченным органом с учетом требований к информированию, уста-
новленных Административным регламентом. 
3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном 
подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
4. Наименование муниципальной услуги 
4.1. Муниципальная услуга "Установка информационной вывески, со-
гласование дизайн-проекта размещения вывески". 
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным орга-
ном – Администрацией Палочкинского сельского поселения. 
5.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие мно-
гофункциональные центры при наличии соответствующего соглаше-
ния о взаимодействии. 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с: 
- Управлением Федеральной налоговой службы России; 
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии. 
5.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному ор-
гану 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 пере-
чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- уведомление о согласовании установки информационной вывески, 
дизайн-проекта размещения вывески; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
7.1. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня реги-
страции заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заяви-
телю способом, указанном в заявлении, один из результатов, указан-
ных в пункте 2.5 Административного регламента. 
8. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги 
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источ-
ников официального опубликования), находятся в федеральной госу-
дарственной информационной системе "Федеральный реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)" и на ЕПГУ. 
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги с раз-
делением на документы и информацию, которые заявитель дол-
жен представить самостоятельно, и документы, которые заяви-
тель вправе представить по собственной инициативе, так как они 
подлежат представлению в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия, способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещает-
ся заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о 
правах на объект отсутствуют в ЕГРН); 
2) согласие собственника (законного владельца) на размещение ин-
формационной вывески (в случае, если для установки вывески ис-
пользуется имущество иных лиц); 
3) дизайн-проект. 
При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заяв-
ления осуществляется посредством заполнения интерактивной фор-
мы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме. 
В заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления муниципальной услуги: 
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электрон-
ного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном 
центре. 
9.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя, про-
веряются при подтверждении учетной записи в Единой системе иден-
тификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
В случае если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представи-
теля действовать от имени заявителя. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, 
выдан юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квали-
фикационной электронной подписью уполномоченного лица, выдав-
шего документ. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, 
выдан индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан 
усиленной квалификационной электронной подписью индивидуально-
го предпринимателя. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, 
выдан нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификаци-
онной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписан-
ный простой электронной подписью. 
9.1.2. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пунктах 9 - 
9.1 Административного регламента направляются (подаются) в Упол-
номоченный орган в электронной форме путем заполнения формы за-
проса через личный кабинет на ЕПГУ. 
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг 
10.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-
вать от заявителя: 
10.1.1. Представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмот-
рено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
10.1.2. Представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
(указать наименование субъекта Российской Федерации), муници-
пальными правовыми актами (указать наименование органа государ-
ственной власти) находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих муниципальную услугу, государственных органов, органов мест-
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ного самоуправления и (или) подведомственных государственным ор-
ганам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 
года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ). 
10.1.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пода-
чи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не вклю-
ченных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного ор-
гана, руководителя многофункционального центра при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, уведом-
ляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства. 
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги 
11.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
а) уведомление подано в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление услуги; 
б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в 
интерактивной форме уведомления на ЕПГУ; 
в) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления услуги; 
г) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой; 
д) представленные заявителем документы содержат подчистки и ис-
правления текста, не заверенные в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации; 
е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащие-
ся в документах для предоставления услуги; 
ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 
электронной форме с нарушением установленных требований; 
з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий 
признания действительности усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи. 
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
12.1. Оснований для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги законодательством Российской Федерации не предусмот-
рено. 
12.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия; 
б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на раз-
мещение информационной вывески; 
в) отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-
проекте размещения вывески; 
г) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта раз-
мещения вывески требованиям правил размещения и содержания 
информационных вывесок. 
13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдава-
емых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги 
13.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му-
ниципальной услуги, отсутствуют. 
14. Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги 
14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бес-
платно. 
15. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-
ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы 
15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му-
ниципальной услуги, отсутствуют. 
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-
зультата предоставления муниципальной услуги 
16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
17.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в Уполномоченном органе - в течение 1 рабочего дня со дня 
получения заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента, Уполномо-
ченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, рабочего дня направляет Заявителю либо его представителю 
решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложе-
нии N 3 к настоящему Административному регламенту. 
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга 
18.1. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остано-
вок 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию: 
- наименование; 
- местонахождение и юридический адрес; 
- режим работы; 
- график приема; 
- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- средствами оказания первой медицинской помощи; 
- туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета; 
- 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 оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 
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- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в кото-
рых предоставляются муниципальные услуги; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 
другими лицами. 
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
19.1. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: 
19.1.1. 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 информации. 
19.1.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предо-
ставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ. 
19.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информацион-
но-коммуникационных технологий. 
19.2. Основными показателями качества предоставления муници-
пальной услуги являются: 
19.2.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в со-
ответствии со стандартом ее предоставления, установленным насто-
ящим Административным регламентом. 
19.2.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражда-
нина с должностными лицами, участвующими в предоставлении му-
ниципальной услуги. 
19.2.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заяви-
телям. 
19.2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги. 
19.2.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, прини-
маемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, 
по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворе-
нии (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
20.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 
услуги в многофункциональном центре. 
20.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заяв-
ления и прилагаемых документов в форме электронных документов 
посредством ЕПГУ. 
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 
ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполня-
ет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использова-
нием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги от-
правляется заявителем вместе с прикрепленными электронными об-
разами документов, необходимыми для предоставления муниципаль-
ной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заяв-
ление о предоставлении муниципальной услуги считается подписан-
ным простой электронной подписью заявителя, представителя, упол-
номоченного на подписание заявления. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунк-
те 2.5 настоящего Административного регламента, направляются за-
явителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-
моченного органа в случае направления заявления посредством 
ЕПГУ. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан за-
явителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в по-
рядке, предусмотренном пунктом 6.7 настоящего Административного 
регламента. 
20.3. Электронные документы представляются в следующих форма-
тах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том чис-
ле включающих формулы и (или) графические изображения (за ис-
ключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), 
а также документов с графическим содержанием. 
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с ис-
пользованием следующих режимов: 
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур в электронной форме 
21. Исчерпывающий перечень административных процедур 
21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следу-
ющие административные процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной ин-
формационной системы "Единая система межведомственного элек-
тронного взаимодействия" (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата. 
Описание административных процедур представлено в приложении N 
5 к настоящему Административному регламенту. 
22. Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги, услуг в электронной форме 
22.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной фор-
ме заявителю обеспечиваются: 
- получение информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги; 
- формирование заявления; 
- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
- получение результата предоставления муниципальной услуги; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Уполномоченного органа либо действия (бездействия) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего. 
23. Порядок осуществления административных процедур (дей-
ствий) в электронной форме 
23.1. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополни-
тельной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-
ществляется после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного 
поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о харак-
тере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечиваются: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-
тов, указанных в пунктах 2.8 - 2.8.1 настоящего Административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значе-
ний в электронную форму заявления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери ранее введенной информации; 
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им за-
явлениям в течение не менее одного года, а также частично сформи-
рованных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 
23.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабо-
чего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступ-
ления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним пер-
вый рабочий день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о по-
ступлении заявления; 
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 
23.3. Электронное заявление становится доступным для должностно-
го лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и реги-
страцию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в му-
ниципальной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - 
ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 
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периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы доку-
ментов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
23.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципаль-
ной услуги обеспечивается возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в многофункциональном центре. 
23.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги производится в лич-
ном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 
возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содер-
жащее сведения о факте приема заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги; 
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-
ния о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 
23.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для приня-
тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 12 де-
кабря 2012 года N 1284 "Об оценке гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-
ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанно-
стей". 
23.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы 
на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа либо государственного 
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона N 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 года N 1198 "О федераль-
ной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-
ных и муниципальных услуг». 
В случае, если Уполномоченный орган подключен к указанной систе-
ме. 
24. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах 
24.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-
титься в Уполномоченный орган с заявлением на исправление опеча-
ток и ошибок. 
24.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток 
и ошибок указаны в пункте 2.11 настоящего Административного ре-
гламента. 
24.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется в следующем порядке: 
24.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, об-
ращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходи-
мости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указа-
ние на их описание. 
24.3.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в 
подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает 
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
24.3.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 
ошибок в документах, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги. 
24.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в под-
пункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
25.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
26. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
26.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых про-
верок. 
26.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
27. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
27.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов (указать наименование субъекта РФ в 
случае предоставления муниципальной услуги, муниципальной услуги 
с переданными полномочиями) осуществляется привлечение винов-
ных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должност-
ных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
28. Требования к порядку и формам контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги 
28.1. Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 
28.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должностных лиц, государственных слу-
жащих 
29.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункцио-
нального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудеб-
ном) порядке (далее - жалоба). 
30. Уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесу-
дебном) порядке 
30.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме: 
в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа; 
к руководителю многофункционального центра - на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 
к учредителю многофункционального центра - на решение и действия 
(бездействие) многофункционального центра. 
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
31. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
31.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы разме-
щается на информационных стендах в местах предоставления муни-
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ципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также 
предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном при-
еме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем). 
32. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих поря-
док досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
32.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
Федеральным законом №210-ФЗ; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года N 1198 "О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг". 
VI. Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
33. Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
33.1. Многофункциональный центр осуществляет: 
а) информирование заявителей о порядке предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также кон-
сультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре; 
б) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание элек-
тронных документов, направленных в многофункциональный центр по 
результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги; 
в) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном N 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ 
для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 
привлекать иные организации. 
34. Информирование заявителей 
34.1. Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирова-
ния для получения информации о государственных услугах не может 
превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении за-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может пред-
ложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется За-
явителю 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 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного доку-
мента, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в об-
ращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной 
форме. 
35. Выдача заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги 
35.1. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через мно-
гофункциональный центр, Уполномоченный орган передает докумен-
ты в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 
взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 
многофункциональным центром в порядке, утвержденном Постанов-
лением N 797. 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о вза-
имодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постанов-
лением N 797. 
35.2. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся резуль-
татом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствую-
щего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у за-
явителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески" на территории 

муниципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

на выдачу согласования установки информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески 

___________________________________________________________ 
(наименование заявителя) 
в лице ____________________________, действующего на основании 
(должность, Ф.И.О.) 
________________________________, обращается с просьбой выдать 
(документ, подтверждающий полномочия) 
согласование на установку информационной вывески и согласовать 
дизайн-проект сроком действия _________________. Информацион-
ная вывеска предназначена для_______________________________ 
(оказания услуг по распространению наружной рекламы или рекламы 
собственных товаров и услуг) 
и имеет следующие характеристики: 
Тип информаци-
онной вывески 

  
 Вид  

 

Параметры од-
ной  

Длина, м  Высота, м  Количество по-
верхностей 

 

Место размеще-
ния  

улица  дом №  Дополнительно  

Характеристики 
имущества, к ко-
торому присо-
единяется ин-
формационная 
вывеска 

Вид имущества, к которому присоединяется: 
____________________________________________________ 
(земельный участок, стена/крыша здания (жилого дома), опора, 
путепровод и т.д.) 
Форма собственности на имущество, к которому присоединена 
____________________________________________________ 
(государственная, муниципальная или иная) 
Собственник имущества, к которому присоединяется  
____________________________________________________ 
(юридическое лицо, физическое лицо) 
Лицо, уполномоченное собственником принимать решение о 
размещении информационной вывески и заключать договор на 
установку и эксплуатацию конструкции 
____________________________________________________ 
(управляющая компания, арендатор, эксплуатирующая органи-
зация и т.д.) 

Приложения: 
(состав приложений определяется Административным регламентом) 
Согласования с уполномоченными органами: не требуется/ заявитель 
берет на себя (нужное подчеркнуть). 
_______________     __________________    _____________________ 
    (должность)                 (подпись)                    (расшифровка подписи) 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески" на территории 

муниципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ 
установки информационной вывески, дизайн-проекта размеще-

ния вывески 
N _________ от _________ 
Получатель согласования: _____________ 
Тип вывески: _____________ 
Адрес размещения: _____________ 
Дата начала размещения: _____________ 
Дата окончания размещения: _____________ 
Дополнительная информация: 
_______________     __________________    _____________________ 
    (должность)                 (подпись)                    (расшифровка подписи) 

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески" на территории 

муниципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАЛОЧКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

   00.00.0000                                                 № 
с. Палочка 

Верхнекетского района 
Томской области 

В соответствии с 11.1 Административного регламента по предостав-
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лению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории 
муниципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области, утверждённого постановле-
нием Администрации Палочкинского сельского поселения от №   ,по 
результатам рассмотрения заявления от _____ N _____ на предо-
ставление услуги "Установка информационной вывески, согласование 
дизайн-проекта размещения вывески"   постановляю: 
1. Отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по следующему основанию: 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
специалиста по имуществу и землеустройству Администрации Палоч-
кинского сельского поселения. 
Глава Палочкинского сельского поселения                                    Ф.И.О.                                                                                   

Приложение № 4 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги "Установка информационной вывески, 
согласование дизайн-проекта размещения вывески" на территории 

муниципального образования Палочкинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАЛОЧКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

00.00.0000                                                № 
с. Палочка 

Верхнекетского района 
Томской области 

В соответствии с пунктом  12.2Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной 
вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на тер-
ритории муниципального образования Палочкинское сельское посе-
ление Верхнекетского района Томской области, утверждённого поста-
новлением Администрации Палочкинского сельского поселения от            
№    ,по результатам рассмотрения заявления от _____ N _____ на 
предоставление услуги "Установка информационной вывески, согла-
сование дизайн-проекта размещения вывески"   постановляю: 
1. Отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующему 
основанию: 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
специалиста по имуществу и землеустройству Администрации Палоч-
кинского сельского поселения. 
Глава Палочкинского сельского поселения                                    Ф.И.О. 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 09 
 
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Передача в собственность граждан за-

нимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватиза-
ция жилищного фонда)» на территории муниципального образо-
вания Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района 

Томской области 
 
В соответствии с Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 
1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», 
постановлением Администрации Палочкинского сельского поселения 
от 10.07.2023 №76 «Об утверждении Порядка разработки и утвержде-
ния административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг на территории муниципального образования Палочкинское 
сельское поселение Верхнекетского района Томской области» поста-
новляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Передача в собственность граж-
дан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (привати-
зация жилищного фонда)» на территории муниципального образова-
ния Палочкинское сельское поселение Верхнекетского района Том-
ской области. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами Администрации Палочкинского сельского по-
селения. 

И.о. Главы Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Утверждён постановлением Администрации Палочкинского сель-

ского поселения Верхнекетского района Томской области от 
09.01.2024г. № 09 

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жи-

лых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 
фонда)» на территории муниципального образования Палочкин-
ское сельское поселение Верхнекетского района Томской обла-

сти 
I. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» на 
территории муниципального образования Палочкинское сельское по-
селение Верхнекетского района Томской области (далее – Админи-
стративный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) 
принятия решений по предоставлению государственной услуги, осу-

ществляемых по запросу (заявлению) физического лица либо его 
представителя.  
1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги является граж-
данин Российской Федерации, который занимает жилые помещения в 
муниципальном жилищном фонде муниципального образования Па-
лочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти (далее – заявитель).  
1.3. Интересы заявителя, указанного в пункте 1.2 настоящего Админи-
стративного регламента, могут представлять лица, обладающие соот-
ветствующими полномочиями (далее – представитель). 
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:  
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского сельского поселения (далее-Администрация) или мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (далее – многофункциональный центр);  
2) по телефону Администрации или многофункционального центра;  
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи;  
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); на официальном сайте Ад-
министрации (https://vktadm.ru/.);  
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации.     
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги; 
- адресов Администрации и многофункционального центра, обраще-
ние в которые необходимо для предоставления муниципальной услу-
ги;  
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги;  
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги;  
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;  
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
- Получение информации по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги осуществляется бес-
платно.  
1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Администрации, работник многофункционального цен-
тра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.  
Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно 
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переве-
ден) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 
необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий:  
- изложить обращение в письменной форме;  
-назначить другое время для консультаций.  
Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информи-
рование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или кос-
венно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.  
1.7. По письменному обращению должностное лицо Администрации, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 
указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  
1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24 октября 2011 года № 861.  
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
им персональных данных.  
1.9. На официальном сайте Администрации, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация:  
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о месте нахождения и графике работы Администрации и Центра 
услуг, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров;  
справочные телефоны Центра услуг, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии);  
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Администрации в сети «Интернет».  
1.10. В помещении ожидания Администрации размещаются норма-
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 
по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  
1.11. Размещение информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги на информационных стендах в помещении мно-
гофункционального центра осуществляется в соответствии с согла-
шением, заключенным между многофункциональным центром и Ад-
министрацией с учетом требований к информированию, установлен-
ных Административным регламентом.  
1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на ЕПГУ, а также в Центре услуг при обращении за-
явителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
2.1. Муниципальная услуга «Передача в собственность граждан зани-
маемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жи-
лищного фонда)» на территории муниципального образования Палоч-
кинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.  
2.3.  При предоставлении муниципальной услуги Администрация ис-
пользует виды сведений владельцев (поставщиков) видов сведений, 
посредством Федеральной государственной информационной систе-
мы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее – СМЭВ):  
1.Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту 
пребывания - МВД России; 
2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или 
по месту жительства, а также состоящих на миграционном учёте, сов-
местно по одному адресу - МВД России; 
3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - 
ФНС; 
4. Сведения о действительности паспорта гражданина РФ - МВД РФ; 
5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС - ПФР; 
6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - 
ФНС; 
7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в ре-
естре муниципальной собственности - администрация 1. Сведения о 
регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - 
МВД России; 
2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или 
по месту жительства, а также состоящих на миграционном учёте, сов-
местно по одному адресу - МВД России; 
3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - 
ФНС; 
4. Сведения о действительности паспорта гражданина - МВД РФ; 
5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС - ПФР; 
6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - 
ФНС; 
7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в ре-
естре муниципальной собственности - администрация 1. Сведения о 
регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - 
МВД России; 
2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или 
по месту жительства, а также состоящих на миграционном учёте, сов-
местно по одному адресу - МВД России; 
3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - 
ФНС; 
4. Сведения о действительности паспорта гражданина - МВД РФ; 
5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС - ПФР; 
6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - 
ФНС; 
7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в ре-
естре муниципальной собственности – Администрация. 
8. Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на прива-
тизацию не было использовано – Администрация; 
9. Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жи-
лым помещением - Администрация; 
10. Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения 
в собственность граждан - Администрация. 
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрации за-
прещается 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 пере-
чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги  
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
один из следующих документов:  
2.5.1. Подписанный Администрацией договор о передаче жилого по-
мещения в собственность гражданина. 
2.5.2 Решение Администрации об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
2.6. Решение вопроса о предоставлении муниципальной услуги долж-

но приниматься по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня 
подачи заявления и направляться заявителю способом, указанном в 
заявлении. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги:  
Конституция Российской Федерации;  
Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О при-
ватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;  
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме 
согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регла-
менту.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 
формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявле-
ния в какой-либо иной форме.  
В заявлении также указывается один из следующих способов направ-
ления результата предоставления муниципальной услуги:  
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-
пляра электронного документа в Администрации, многофункциональ-
ном центре.  
2.8.2. Основной документ, удостоверяющий личность заявителя (пас-
порт гражданина Российской Федерации), полномочия представителя 
(доверенность) предоставляются в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из до-
кумента, удостоверяющего личность заявителя, представителя, про-
веряются при подтверждении учетной записи в Единой системе иден-
тификации и аутентификации (далее – ЕСИА) и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием СМЭВ.  
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представи-
теля действовать от имени заявителя.  
Документ, подтверждающий полномочия заявителя, должен быть вы-
дан нотариусом и подписан усиленной квалификационной электрон-
ной подписью нотариуса.  
2.8.4. Основной документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации) предоставля-
ется в случаях обращения представителя заявителя без использова-
ния ЕПГУ.  
2.8.5. Документ, подтверждающий полномочие представителя заяви-
теля, лица, уполномоченного в установленном порядке члена семьи 
заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом по-
мещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возрас-
та, или решение уполномоченного органа в сфере опеки, попечитель-
ства и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспо-
собных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и де-
тей, оставшихся без попечения родителей), оформленные в установ-
ленном порядке и подтверждающие полномочия представителя за-
явителя по предоставлению документов для подписания Договора пе-
редачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых по-
мещений (далее - договор передачи), получению договора передачи.  
2.8.6. Вступившее в законную силу решение суда о признании гражда-
нина недееспособным/ограниченно дееспособным (копия, заверенная 
судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизиру-
емом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма.  
2.8.7. Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечи-
тельства, на передачу в порядке приватизации жилого помещения в 
собственность недееспособного/ограниченно дееспособного гражда-
нина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения роди-
телей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот 
и детей, оставшихся без попечения родителей, - представляется в от-
ношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрирован-
ных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального 
найма.  
2.8.8. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания 
или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учете 
совместно по одному адресу.  
2.8.9. Выписка из личного дела (справка) с указанием периода про-
хождения службы, состава семьи и отражения регистрации при воин-
ской части по периодам службы (для офицеров, в том числе уволен-
ных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым 
предоставлено (было предоставлено) в пользование служебное жи-
лое помещение при воинской части на период трудового договора 
(контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заяви-
теля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (в случае прохождения 
службы).  
2.8.10. Справка об освобождении гражданина, участвующего в прива-
тизации, и ее копия - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением 
на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в ме-
стах лишения свободы).  
2.8.11. Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или ли-
шении (отсутствии) жилищных или имущественных прав на жилое по-
мещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрирован-
ных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
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пользования данным помещением на условиях социального найма) 
(копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистриро-
ванных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма 
(при наличии в отношении таких лиц вступившего в силу решения су-
да).  
2.8.12. Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная 
судом, принявшим решение), а также документ, подтверждающий от-
бывание наказания гражданами, осужденными к лишению свободы 
или к принудительным работам (в соответствии с постановлением 
Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 
8-П), - представляется в отношении заявителя, членов семьи заяви-
теля, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, 
лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего 
в силу приговора суда).  
2.8.13. Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого 
помещения заявителя, члена семьи заявителя, иного лица, зареги-
стрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеюще-
го право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного предста-
вителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, или 
письменный отказ от приватизации занимаемого жилого помещения 
члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в привати-
зируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-
летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, упол-
номоченного в установленном порядке.  
В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, 
подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя необ-
ходимость предоставления письменного согласия, указанного в дан-
ном пункте Административного регламента отсутствует.  
2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 
настоящего Административного регламента, направляются (подают-
ся) в Администрацию в электронной форме путем заполнения формы 
запроса через личный кабинет на ЕПГУ.  
2.10. Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 
2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в органах местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в 
случае обращения:  
2.11.1. Договор социального найма или выписка из постановления 
Администрации о предоставлении жилого помещения по договору со-
циального найма.  
2.11.2. Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, не до-
стигших 14-летнего возраста (за исключением свидетельств о рожде-
нии детей-сирот).  
2.11.3. Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не до-
стигших 14-летнего возраста.  
2.11.4. Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 
зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении 
в настоящее время, а также зарегистрированных ранее и выбывших 
за период с момента выдачи ордера.  
2.11.5. Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в 
коммунальной квартире.  
2.11.6. Документы, подтверждающие использованное (неиспользо-
ванное) право на приватизацию жилого помещения.  
2.11.7. Документ уполномоченного органа, подтверждающий неис-
пользованное право на участие в приватизации по прежнему месту 
жительства, представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом по-
мещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 
условиях социального найма.  
2.11.8. Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в 
пункте 2.11.7 настоящего Административного регламента, по выдаче 
документа, подтверждающего неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная ор-
ганом, его выдавшим).  
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:  
1) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги;  
2) представление неполного комплекта документов; 
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверя-
ющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за 
предоставлением услуги указанным лицом);   
4) представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 
5) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необхо-
димых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушени-
ем установленных требований;   
6) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использо-
вать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги;   
7) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 
интересы заявителя.   

2.12.1. Решение об отказе в приеме документов направляется заяви-
телю не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предостав-
лении муниципальной услуги 
2.13. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 
услуги являются:  
2.13.1. Противоречие документов или сведений, полученных с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия, 
представленным заявителем документам или сведениям.  
2.13.2. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, 
не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услу-
ги в соответствии с настоящим Административным регламентом (в 
случае, если указанное основание было выявлено при процедуре 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги).  
2.13.3 Отсутствие согласия на приватизацию жилого помещения одно-
го из членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма и не использовавших 
право на приватизацию.  
2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, ино-
го лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном по-
рядке, об отсутствии намерений оформлять приватизацию.  
2.13.5. Отказ в приватизации жилого помещения одного или несколь-
ких лиц, зарегистрированных по месту жительства с заявителем.  
2.13.6. Использованное ранее право на приватизацию.  
2.13.7. Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, 
находящегося в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закры-
тых военных городков, а также служебных жилых помещений, за ис-
ключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйствен-
ных предприятий, к ним приравненных, и находящийся в сельской 
местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной 
защиты населения.  
2.13.8. Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих уча-
стие (неучастие) в приватизации, из других субъектов Российской Фе-
дерации.  
2.13.9. Отсутствие права собственности на приватизируемое заявите-
лем жилое помещение у Администрации.  
2.13.10. Изменение паспортных и/или иных персональных данных в 
период предоставления муниципальной услуги.  
2.13.11. Арест жилого помещения.  
2.13.12. Оспаривание в судебном порядке права на жилое помеще-
ние, в отношении которого подан запрос. 
Размер платы, взимаемой с заявителя предоставление муници-
пальной услуги и способы ее взимания 
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бес-
платно.      
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги 
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Администрации или мно-
гофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги 
2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - течение 15 минут с момента приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
2.17. Местоположение административного здания, в которых осу-
ществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остано-
вок 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.  
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  
- наименование;  
- местонахождение и юридический адрес;  
- режим работы;  
- график приема;  
- номера телефонов для справок.  
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам.  
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Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:  
-  противопожарной системой и средствами пожаротушения;  
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  
- средствами оказания первой медицинской помощи;  
-  туалетными комнатами для посетителей.  
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами.  
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом.  
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.  
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (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 оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются:  
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется муниципальная услуга;  
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположено здание Администрации, в которой предоставляет-
ся муниципальная услуга, а также вход в здание и выход из него, по-
садки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользование кресла-коляски;  
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданию и помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизне-
деятельности;  
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение, на объекты (здание, помещения), в кото-
рых предоставляются муниципальная услуги;  
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 
другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.19. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются:  
- 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 информации;  
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;  
- возможность получения информации о ходе предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.  
2.20. Основными показателями качества предоставления муници-
пальной услуги являются:  
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 
Административным регламентом;  
- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги;  
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-
ников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;  
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления муниципальной услуги;  
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Администрации, его должностных лиц, принимаемых (совер-
шенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рас-
смотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 
удовлетворении) требований заявителей. 
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в 
том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.21. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 
услуги в многофункциональном центре.  
2.22. Заявителям обеспечивается возможность представления заяв-
ления и прилагаемых документов в форме электронных документов 
посредством ЕПГУ.  
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 
ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполня-
ет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использова-
нием интерактивной формы в электронном виде.  
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги от-
правляется заявителем вместе с прикрепленными электронными об-
разами документов, необходимыми для предоставления муниципаль-
ной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномочен-
ного на подписание заявления.  
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунк-

те 2.5 настоящего Административного регламента, направляются за-
явителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме элек-
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица Админи-
страции в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан за-
явителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в по-
рядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного 
регламента.  
2.23. Электронные документы представляются в следующих форма-
тах:  
а) xml - для формализованных документов;  
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те "в" настоящего пункта);  
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том чис-
ле включающих формулы и (или) графические изображения (за ис-
ключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), 
а также документов с графическим содержанием.  
Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с ис-
пользованием следующих режимов:  
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста);  
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения);  
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста);  
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;  
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию.  
Электронные документы должны обеспечивать:  
- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-
кументе;  
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам.  
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур в электронной форме  
Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры:  
- проверка документов и регистрация заявления;  
- получение сведений посредством СМЭВ;  
- рассмотрение документов и сведений;  
- принятие решения; выдача результата.  
Перечень административных процедур (действий)  
при предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной фор-
ме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются:  
- получение информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги;  
- формирование заявления; прием и регистрация Администрацией за-
явления и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;  
- получение результата предоставления муниципальной услуги;  
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги;  
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-
действия) Администрации либо действия (бездействие) должностных 
лиц Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
3.3. Формирование заявления.  
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополни-
тельной подачи заявления в какой-либо иной форме.  
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осу-
ществляется после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного 
поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о харак-
тере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.  
При формировании заявления заявителю обеспечивается:  
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-
тов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламен-
та, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления;  
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления зна-
чений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значе-
ний в электронную форму заявления;  
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
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ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА;  
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления без потери ранее введенной информации;  
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им за-
явлениям в течение не менее одного года, а также частично сформи-
рованных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Администрацию посредством ЕПГУ.  
3.4. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 
момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в не-
рабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабо-
чий день:  
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о по-
ступлении заявления;  
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги.  
3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявле-
ния (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 
информационной системе, используемой Администрацией для предо-
ставления муниципальной услуги (далее – ГИС).  
Ответственное должностное лицо:  
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 
периодом не реже 2 раз в день;  
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы до-
кументов (документы);  
- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Ад-
министративного регламента.  
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается возможность получения документа:  
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на 
ЕПГУ;  
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в многофункциональном центре.  
3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги производится в лич-
ном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 
возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время.  
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется:  
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содер-
жащее сведения о факте приема заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;  
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-
ния о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.  
3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для приня-
тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей, утвержденны-
ми постановлением Правительства Российской Федерации от 12 де-
кабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности дея-
тельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их 
региональных отделений) с учетом качества предоставления государ-
ственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанно-
стей».  
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Администрации, должностного 
лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии 
со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установ-
ленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 
ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной инфор-
мационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесу-
дебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах 
3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обра-
титься в Администрацию с заявлением с приложением документов, 
указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток 
и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего Административного ре-
гламента.  
3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется в следующем порядке:  
3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, об-
ращается лично в Администрацию с заявлением о необходимости ис-
правления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание.  
3.13.2. Администрация при получении заявления, указанного в под-
пункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает 
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.  
3.13.3. Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 
документах, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги.  
3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в под-
пункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги.  
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Администрации.  
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: ре-
шений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги;  
- выявления и устранения нарушений прав граждан;  
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обраще-
ния граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездей-
ствие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых про-
верок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Администрации, утверждаемых руководителем Админи-
страции. При плановой проверке полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Палочкинского сельского поселения 
Верхнекетского района Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов муниципального образования Палочкин-
ское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.  
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должност-
ных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администра-
ции, муниципальных служащих, многофункционального центра, а так-
же работника многофункционального центра при предоставлении му-
ниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – 
жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке; 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме:  
- к руководителю Администрации – на решение и (или) действия (без-
действие) должностного лица Администрации, муниципальных слу-
жащих, на решение и действия (бездействие) Администрации,;  
- к руководителю многофункционального центра – на решения и дей-
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ствия (бездействие) работника многофункционального центра;  
- к учредителю многофункционального центра – на решение и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра.  
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, на сайте Администрации, ЕПГУ, а также предостав-
ляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 
заявителем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц, 
муниципальных служащих регулируется законодательством Россий-
ской Федерации.  
VI. Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг Исчерпывающий перечень 
административных процедур (действий) при предоставлении му-
ниципальной услуги, выполняемых многофункциональным цен-
тром 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  
-  информирование заявителей о порядке предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также кон-
сультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре;  
-  выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услу-
ги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в многофункциональный центр по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение вы-
писок из информационных систем органов, предоставляющих госу-
дарственных (муниципальных) услуг;  
  -иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ.  
Информирование заявителей 
6.2. Информирование заявителя многофункциональным центром 
осуществляется следующими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров;  
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте.  
При личном обращении работник многофункционального центра по-
дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирова-
ния для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении за-
явителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут;  
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может пред-
ложить заявителю:  
- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется За-
явителю 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 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного доку-
мента по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного доку-
мента, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в об-
ращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной 
форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услу-
ги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофунк-
циональный центр, Администрация передает документы в многофунк-
циональный центр для последующей выдачи заявителю (представи-
телю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодей-
ствии заключенным между Администрацией и многофункциональным 
центром в порядке, утвержденном Постановлением № 797 от 27 сен-
тября 2011 г.  
Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в мно-
гофункциональный центр определяются соглашением о взаимодей-
ствии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 
"О взаимодействии между многофункциональными центрами предо-
ставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных вне-
бюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления.  
6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся резуль-
татом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствую-

щего цели обращения, либо по предварительной записи.  
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия:  
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;  
- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обраще-
ния представителя заявителя);  
- определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации);  
- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе 
с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях – печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации);  
- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 
заявителя подписи за каждый выданный документ;  
- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оцен-
ки качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занима-

емых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жи-
лищного фонда)» на территории муниципального образования Па-

лочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти»   

Сведения о заявителе:                                   Кому адресован документ: 
____________________________________________ 

     (Ф.И.О. физического лица)                                                                                         
(наименование уполномоченного органа                                                                                                                                

исполнительной власти субъекта Российской                                                                                                                                              
Федерации или органа местного                                                                                                                                                            

самоуправления 
Документ, удостоверяющий личность  
________________ (кем, когда выдан)  

СНИЛС _______________  
__________________________  

(адрес регистрации по месту жительства) 
Контактная информация  
Тел._________________  

эл. почта _________________  
Заявление 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собствен-
ность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» в отношении жилого помещения 
по адресу: __________________________________________________ 
Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации 
на территории Российской Федерации не использовал.  
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
прилагаются.  
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (договор 
о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложени-
ем договора о передаче жилого помещения в собственность граждан 
в форме электронного документа, подписанного усиленной электрон-
ной подписью) прошу представить с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в форме элек-
тронного документа.  
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, прошу: вручить лично, представить 
с использованием Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное под-
черкнуть).  
Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги 
прошу: вручить лично, представить с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг (функций) в форме элек-
тронного документа (нужное подчеркнуть). Решение об отказе в 
предоставлении государственной услуги прошу: вручить лично, пред-
ставить с использованием Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное 
подчеркнуть).  
         (подпись)                                        (расшифровка подписи)  
Дата ________________________________  
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление Админи-
страцией  Палочкинского сельского поселения действий с моими пер-
сональными данными. 
Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки 
данных.  
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне из-
вестен.  
Контактная информация субъекта персональных данных для предо-
ставления информации об обработке персональных данных, а также в 
иных случаях, предусмотренных законодательством: 
___________________________________________________________  
                                            (почтовый адрес) 
___________________________________________________________  
                                                (телефон) 
___________________________________________________________  
                                     (адрес электронной почты) 
          Подпись                                              расшифровка подписи 
            Дата 
Запрос принят:______________________________________________  
Ф.И.О. должностного лица (работника), 
Уполномоченного на прием запроса 
          Подпись                                                 (расшифровка подписи)                                                                     
           Дата 

Приложение 2 к Административному регламенту предоставления 
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муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занима-
емых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жи-

лищного фонда)» на территории муниципального образования Па-
лочкинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-

ласти»   
Форма 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 
                                                          (Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность (вид документа)  
_______________________________________________  

(серия, номер) 
 ______________________________________________ 

                                   (кем, когда выдан) 
 Контактная информация: 

тел.   
эл. почта   

Дата 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги «Передача 
в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищ-
ного фонда (приватизация жилищного фонда)» на территории муни-
ципального образования Палочкинское  сельское поселение Верхне-
кетского района Томской области»  были выявлены следующие осно-
вания для отказа в приеме документов: (указывается конкретное ос-
нование (основания) для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ное пунктом 2.13 Административного регламента): 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) име-
ющее право принять решение об отказе в приеме документов): 
___________________               ________________________ 
           (подпись)                                 (инициалы, фамилия)  
М.П. 

 
Администрация Палочкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09 января 2024 г.                                                                № 10 
 
Об утверждении Административного регламента муниципальной 

услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основ-
ных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду-
ального жилищного строительства, с привлечением средств (се-

мейного) капитала» 
 
В целях реализации полномочий, предусмотренных Федеральным за-
коном от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации», Феде-
ральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», руковод-
ствуясь Уставом муниципального образования Палочкинское сельское 
поселение Верхнекетского района Томской области, постановляю: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муници-
пальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения ос-
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду-
ального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала», согласно приложению, к 
настоящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
управляющего делами Администрации Палочкинского сельского по-
селения. 

И.о. Глава Палочкинского сельского поселения Л.В. Герусова 
Приложение к постановлению Администрации Палочкинского сель-

ского поселения от 09.01.2024г № 10 
Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основ-

ных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду-
ального жилищного строительства, с привлечением средств ма-

теринского (семейного) капитала» 
1. Общие положения 
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муни-
ципальной услуги (далее – Административный регламент) устанавли-
вает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по 
выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства (далее – ИЖС), осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала (далее – муниципальная 
услуга). 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются фи-
зические лица, получившие государственный сертификат на материн-
ский (семейный) капитал (далее - заявитель). 
Интересы заявителей могут представлять законные представители 
или иные лица, уполномоченные заявителем в установленном поряд-
ке (далее – представитель заявителя). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг; 
2) на официальном сайте Администрации Верхнекетского района 
(http://www.vktadm.ru); 
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)  

(https:// www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал); 
4) в государственной информационной системе «Реестр государ-
ственных и муниципальных услуг) (http://frgu.ru) (далее – Региональ-
ный реестр); 
5) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Палочкинского 
сельского поселения (далее - Уполномоченный орган) или мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 
6) по телефону Уполномоченным органом или многофункционального 
центра; 
7) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи. 
1.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по теле-
фону; 
2) в структурном подразделении органа местного самоуправления при 
устном обращении - лично или по телефону; при письменном (в том 
числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном 
носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.6. Информация на Едином портале о порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в 
Региональном реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию, авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных. 
1.7. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии 
с поступившим обращением может быть предоставлена информация 
о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, в структурном подразделе-
нии органа местного самоуправления (адрес, график работы, спра-
вочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, 
о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым 
предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых ак-
тах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о 
перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистра-
ции заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о ме-
сте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования дей-
ствий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправ-
ления. 
По письменному обращению должностные лица, ответственные за 
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной фор-
ме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной 
услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте Административного 
регламента, и в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обраще-
ния направляют ответ заявителю. 
1.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте органа местного самоуправле-
ния и на информационных стендах в помещениях органа местного 
самоуправления для работы с заявителями. Информация, размещае-
мая на информационных стендах и на официальном сайте органа 
местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содер-
жащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 2.12, 5.1 
Административного регламента, информацию о месте нахождения, 
справочных телефонах, времени работы органа местного самоуправ-
ления, о графике приема заявлений на предоставление муниципаль-
ной услуги. 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача акта освиде-
тельствования проведения основных работ по строительству (рекон-
струкции) объекта индивидуального жилищного строительства с при-
влечением средств материнского (семейного) капитала». 
Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципаль-
ную услугу Администрация Палочкинского сельского поселения. 
2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие 
уполномоченные органы местного самоуправления (многофункцио-
нальные центры при наличии соответствующего соглашения о взаи-
модействии). 
При предоставлении муниципальной услуги органы местного само-
управления взаимодействует с: 
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии; 
- Пенсионным фондом Российской Федерации. 
2.4. При предоставлении муниципальной услуги органу местного са-
моуправления запрещается требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения му-
ниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-
ные органы и организации, за исключением получения услуг, вклю-
ченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги. 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление госу-
дарственной (муниципальной) услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещается в федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале. 
2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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акт освидетельствования проведения основных работ по строител-
ству (реконструкции) объекта ИЖС (по форме, утвержденной Прика-
зом Минстроя России от 08.06.2021 № 362/пр); 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме 
документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 
2 к настоящему Административному регламенту). 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги представля-
ется в форме документа 
на бумажном носителе или электронного документа, подписанного 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – 
Федеральный закон № 63-ФЗ). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предостав-
ления муниципальной услуги в случае, если возможность приостанов-
ления предусмотрена законодательством Российской Федерации, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги -10 
рабочих дней со дня получения документов. 
2.4.2. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня реги-
страции заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указан-
ных в пункте 2.4.1. Административного регламента. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги действу 
щим законодательством не предусмотрено. 
Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществля-
ется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления. 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет сле-
дующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность; 
2) заявление: 
в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно при-
ложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответ-
ствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ 
«Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ), 
при обращении посредством Единого портала; 
1) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от 
имени заявителя действует представитель); 
2) копии правоустанавливающих документов, если право не зареги-
стрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов: 
1) лично или посредством почтового отправления в орган государ-
ственной власти субъекта Российской Федерации или местного само-
управления; 
2) через МФЦ; 
3) через Единый портал. 
Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением государственных и муниципаль-
ных услуг; 
2) представления документов и информации, в том числе подтвер-
ждающих внесение заявителем платы за предоставление государ-
ственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 ста-
тьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами, за исключением доку-
ментов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг и получе-
ния документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 
или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной или муниципальной услуги, ли-
бо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, государственного 
или муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210- ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государствен-
ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя мно-
гофункционального центра при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления государственной или му-
ниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотрен-
ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор-
ганов, органов местного самоуправления и подведомственных госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления; государственный орган, орган местного само-
управления либо организация, в распоряжении которых находятся 
данные документы. 
Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости; 
2) сведения, содержащиеся в разрешении на строительство или уве-
домление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 
строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 
строительства установленным параметрам и допустимости размеще-
ния объекта индивидуального жилищного строительства на земель-
ном участке; 
3) сведения о выданных сертификатах на материнский (семейный) ка-
питал. 
Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
пункте 2.7.1 в электронной форме или в форме электронных докумен-
тов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, упол-
номоченных на создание и подписание таких документов, при подаче 
заявления. 
Запрещается требовать от заявителя документы, находящиеся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций. 
Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, ко-
торые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления организаций, не являет-
ся основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципаль-
ной услуги. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий лич-
ность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным ли-
цом); 
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пунк-
те 2.5 Административного регламента, подлежащих обязательному 
представлению заявителем; 
3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) про-
тиворечивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не за-
веренные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 
4) дача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным 
на то лицом; 
5) обращение заявителя за муниципальной услугой в орган местного 
самоуправления, подведомственную органу местного самоуправления 
организацию, не предоставляющие требующуюся заявителю муници-
пальную услугу; 
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в 
том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале; 
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам 
их предоставления и (или) не читаются; 
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 
63- ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифици-
рованной электронной подписи»; 
9) заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предостав-
ление услуги. 
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 
Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как 
во время приема заявителя, так и после получения ответственным 
должностным лицом органа местного самоуправления необходимых 
для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с 
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использованием межведомственного информационного взаимодей-
ствия, в срок три рабочих дня. 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа направляется за-
явителю в личный кабинет Единого портала и (или) в МФЦ в день 
принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги либо вручается лично. 
Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, ес-
ли заявление и документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отка-
за в предоставлении муниципальной услуги: 
Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) установление в ходе освидетельствования проведения основных 
работ по строительству объекта индивидуального жилищного строи-
тельства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли), что такие 
работы не выполнены в полном объеме; 
2) становление в ходе освидетельствования проведения работ по ре-
конструкции объекта индивидуального жилищного строительства, что 
в результате таких работ общая площадь жилого помещения не уве-
личивается либо увеличивается менее чем на учетную норму площа-
ди жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 
законодательством Российской Федерации. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является исчерпывающим. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указа-
нием причин отказа направляется заявителю в личный кабинет Еди-
ного   портала   и (или) в   МФЦ, либо вручается лично, запрещается 
отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соот-
ветствии с информацией о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги, опубликованной на Едином портале. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услу-
ги. 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг.  
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 
расчета размера такой платы. 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организа-
цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг. 
Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 ми-
нут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участ-
вующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме. 
При личном обращении заявителя в орган местного самоуправления с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация 
указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя. 
При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
выдается расписка из автоматизированной информационная система 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номе-
ром, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи 
электронного заявления. 
При направлении заявления посредством Единого портала заявитель 
в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого порта-
ла и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заяв-
ление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и 
дата подачи заявления. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению до-
ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с феде-
ральным законодательством и законодательством субъекта Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения. 
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предо-
ставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения 
и перемещение в их пределах). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов. 

В соответствии с законодательством Российской Федерации о соци-
альной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к ме-
сту предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 
1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски; 
2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
которые установлены приказом Министерства труда и социальной 
защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утвержде-
нии формы документа, подтверждающего специальное обучение со-
баки-проводника, и порядка его выдачи». 
Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объек-
тов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услу-
ги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной 
услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, при-
меняются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или 
прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача доку-
ментов в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, 
в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 
официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале; 
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 
Показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного 
регламента, совершенные работниками органа местного самоуправ-
ления; 
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
(без учета консультаций. 
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 
услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 
использованием Единого портала, терминальных устройств. 
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином пор-
тале, в МФЦ. 
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в лю-
бом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 
или места фактического проживания (пребывания) по экстерритори-
альному принципу. 
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством Единого портала и получения результата му-
ниципальной услуги в МФЦ. 
Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предо-
ставляется. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстеррито-
риальному принципу) и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде за-
явитель вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги, размещенную на Едином портале; 
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в фор-
ме электронного документа с использованием Личного кабинета Еди-
ного портала посредством заполнения электронной формы заявле-
ния; 
в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 
г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услу-
ги посредством Единого портала; 
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в фор-
ме электронного документа; 
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа мест-
ного самоуправления, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством Регионального портала, портала федераль-
ной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-
ных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-
ственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, госу-
дарственными и муниципальными служащими. 
При наличии технической возможности может осуществляться 
предварительная запись заявителей на прием посредством Единого 
портала. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения админи-



31 января 2024 г.  № 02 Информационный вестник Верхнекетского района «Территория» 123 
 

 

 

стративных процедур в многофункциональных центрах 
Описание последовательности действий при предоставлении муници-
пальной услуги. 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следу-
ющие процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) осмотр объекта; 
5) принятие решения о предоставлении услуги; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
Описание административных процедур представлено в Приложении 
№ 3 к настоящему Административному регламенту. 
4. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной или 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе долж-
ностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществле-
ние контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
Контроль за деятельностью органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации или органа местного самоуправления по 
предоставлению государственной или муниципальной услуги осу-
ществляется Прокуратурой Томского района. 
Контроль за исполнением настоящего Административного регламента 
сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставлен муниципальной услуги. 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых прове-
рок. 
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы ор-
гана государственной власти субъекта Российской Федерации или ор-
гана местного самоуправления, но не реже одного раза в год. 
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган гос-
ударственной власти субъекта Российской Федерации или орган 
местного самоуправления обращений физических и юридических лиц 
с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 
Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки 
и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодатель-
ством. 
Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 
обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение гос-
ударственной или муниципальной услуги. 
Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 
по их устранению. 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 
Должностные лица, ответственные за предоставление государствен-
ной или муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за соблюдение порядка и сроков предоставления государственной 
или муниципальной услуги. 
МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законо-
дательством Российской Федерации: 
за полноту передаваемых в орган государственной власти субъекта 
Российской Федерации или орган местного самоуправления заявле-
ний, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 
за своевременную передачу в орган государственной власти субъекта 
Российской Федерации или орган местного самоуправления заявле-
ний, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевре-
менную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ 
органу государственной власти субъекта Российской Федерации или 
органу местного самоуправления; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особен-
ности обращения с информацией, доступ к которой ограничен феде-
ральным законом. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной или 
муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом государствен-
ной власти субъекта Российской Федерации или орган местного само-
управления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в органе государственной власти субъекта Рос-
сийской Федерации или органе местного самоуправления. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сто-
роны граждан, их объединений и организаций.  
Контроль за предоставлением государственной или муниципальной 
услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посред-
ством открытости деятельности органа государственной власти субъ-
екта Российской Федерации или органа местного самоуправления при 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предо-
ставления государственной или муниципальной услуги и возможности 
досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предо-
ставления государственной или муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, многофункционального центра предоставления гос-
ударственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 
части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
Получатели государственной или муниципальной услуги имеют право 

на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) со-
трудников органа государственной власти субъекта Российской Феде-
рации или органа местного самоуправления, участвующих в предо-
ставлении государственной или муниципальной услуги, руководителю 
такого органа. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления государственной или муниципальной 
услуги; 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, у заяви-
теля; 
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-
вовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 
затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услу-
ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами; 
отказ органа государственной власти субъекта Российской Федерации 
или органа местного самоуправления, должностного лица в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной или муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги; 
приостановление предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги, если основания приостановления не предусмотрены фе-
деральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами; 
требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении госу-
дарственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий государственной или 
муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответ-
ствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункцио-
нального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-
ководителя органа, предоставляющего государственной или муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно ру-
ководителем органа, предоставляющего государственной или муни-
ципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-
ционального центра подаются руководителю этого многофункцио-
нального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работни-
ков организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-
го закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального органа местного самоуправления, Единого портала, ин-
формационной системы досудебного обжалования, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба должна содержать следующую информацию: 
наименование органа, предоставляющего государственную или муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего гос-
ударственную или муниципальную услугу, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руко-
водителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) ко-
торых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведе-
ния о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной по-
чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную или муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную или 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофунк-
ционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их работников; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего услугу, многофункциональ-
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ного центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, их работников. 
Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее следу-
ющего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункциональ-
ного центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210- ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего государственную или муниципальную услугу, мно-
гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у за-
явителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе при-
водится перечень прилагаемых к ней документов. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений: 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами; 
в удовлетворении жалобы отказывается. 
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направ-
ляется заявителю в срок не позднее дня, следующего за днем приня-
тия решения, указанного в части 5.7 настоящего раздела, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы. 

Приложение № 1 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, с привлече-

нием средств материнского (семейного) капитала» 
 
В 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 
образования) 
от  (фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные дан-
ные, регистрация по месту жительства, адрес фактического про-
живания телефон, адрес электронной почты заявителя; 
При направлении заявления представителем заявителя также фа-
милия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, реги-
страция по месту жительства, реквизиты документа подтвер-
ждающего полномочия представителя, телефон, адрес электрон-
ной почты представителя заявителя). 

Заявление o выдаче акта освидетельствования проведения ос-
новных работ по строительству (реконструкции) объекта инди-

видуального жилищного строительства, с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала 

1 Сведения о владельце сертификата материнского (семейного) ка-
питала 

1.1. Фамилия  
1.2. Имя  
1.3. Отчество (при наличии)  
2. Сведения о государственном сертификате на материнский (семей-

ный) 
капитал 

2.1. Серия и номер  
2.2. Дата выдачи  
2.3. Наименование территориального органа Пенсионного фон-

да Российской Федерации 
 

3. Сведения о земельном участке 
3.1. Кадастровый номер земельного участка  
3.2. Адрес земельного участка  
4. Сведения об объекте индивидуального жилищного строительства 
4.1. Кадастровый номер объекта индивидуального жилищного 

строительства 
 

4.2. Адрес объекта индивидуального жилищного строительства  
5 Сведения о документе, на основании которого проведены работы 

по 
строительству (реконструкции) 

5.1. Вид документа (разрешение на строительство
 (реконструкцию)/ уведомление о соответствии 
указанных в уведомлении  о планируемом строитель-
стве (реконструкции) параметров объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства установленным пара-
метрам и допустимости размещения объекта 
Индивидуального жилищного строительства на земель-
ном участке) 

 

5.2. Номер документа  
5.3. Дата выдачи документа  
5.4. Наименование органа исполнительной власти или органа 

местного самоуправления, направившего уведомление или 
выдавшего разрешение на строительство 

 

5.5. Вид проведенных работ (строительство или реконструкция)  
5.6. Площадь объекта до реконструкции  
5.7. Площадь объекта после реконструкции  
5.8. Виды произведенных работ  
5.9. Основные материалы  
К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоста-
вить: 
(указать способ получения результата предоставления государ-
ственной (муниципальной) услуги). 
(дата) (подпись) (ФИО) 

Приложение № 2 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, с привлече-

нием средств материнского (семейного) капитала» 
 (фамилия, имя, отчество, место жительства – заявителя (пред-
ставителя заявителя) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги 
от  №   
По результатам рассмотрения заявления о выдаче акта освидетель-
ствования проведения основных работ по строительству (реконструк-
ции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлече-
нием средств материнского (семейного) капитала и представленных 
документов   
(Ф.И.О. заявителя, дата направления заявления) 
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетель-
ствования проведения основных работ по строительству (реконструк-
ции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлече-
нием средств материнского (семейного) капитала» в связи с: 
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги) 
Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в 
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с 
заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений. 
Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке 
путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предостав-
ление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном 
порядке. 
Должностное лицо (ФИО) 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего предоставле-
ние государственной (муниципальной) услуги) 

Приложение № 3 к Административному регламенту по предостав-
лению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, с привлече-

нием средств материнского (семейного) капитала» 
Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур (действий) при предоставлении государствен-
ной (муниципальной) услуги 

Осно-
вание 
для 
нача-
ла ад-
мини-
стра-
тив-
ной 
про-
цеду-
ры 

Содерж
ание 
админис
тративн
ых 
действи
й 

Срок  
выпол-
нения 
админи-
стратив-
ных 
дей-
ствий 

Долж-
ностное 
лицо, 
ответ-
ствен-
ное за 
выпол-
нение 
адми-
нистра-
тивного 
дей-
ствия 

Место 
выпол-
нения 
админи-
стра-
тивного 
дей-
ствия/ 
исполь-
зуемая 
инфор-
мацион-
ная си-
стема 

Крите-
рии     
приня-
тия     
решения 

Результат 
администра-
тивного дей-
ствия, способ 
фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
По-
ступ-
ление 
заяв-
ления 
и до-
кумен-
тов 
для 
предо-
став-
ления 
муни-
ци-
паль-
ной 
услуги 
в 
Упол-
номо-
ченный 
орган 

Прием и 
проверка 
ком-
плектно-
сти до-
кументов 
на нали-
чие/отсу
тствие 
основа-
ний для 
отказа в 
приеме 
докумен-
тов, 
преду-
смот-
ренных 
пунктом 
2.6 Ад-
мини-
стратив-
ного ре-
гламента 

До 1 
рабочего  
дня  

Упол-
номо-
ченного 
органа, 
ответ-
ствен-
ное за 
предо-
ставле-
ние му-
ници-
пальной 
услуг 

Уполном
оченный 
орган / 
ГИС / 
ПГС 

 регистрация 
заявления и 
документов в 
ГИС (присвое-
ние номера и 
датирование); 
назначение 
должностного 
лица, ответ-
ственного за 
предоставле-
ние муници-
пальной 

      услуги, и пе-
редача ему 
документов 

Приня-
тие ре-
шения 
об отка-
зе в при-
еме до-
кумен-
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тов, в 
случае 
выявле-
ния ос-
нований 
для от-
каза в 
приеме 
докумен-
тов 
Реги-
страция 
заявле-
ния, в 
случае 
отсут-
ствия 
основа-
ний для 
отказа в 
приеме 
докумен-
тов 

 долж-
ностное 
Лицо 
Упол-
номо-
ченного 
органа, 
ответ-
ствен-
ное за 
реги-
страцию 
корре-
спон-
денции 

Уполном
оченный 
орган/ГИ
С 

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет 
заре-
ги-
стри-
рован-
ных 
доку-
мен-
тов, 
посту-
пив-
ших 
долж-
ност-
ному 
лицу, 
ответ-
ствен-
ному 
за 
предо-
став-
ление 
муни-
ци-
паль-
ной 
услуги 

направ-
ление 
межве-
дом-
ствен-
ных за-
просов в 
органы и 
органи-
зации 

в день 
реги-
страции 
заявле-
ния и до-
кументов 

долж-
ностное 
лицо 
Упол-
номо-
ченного 
органа, 
ответ-
ствен-
ное за 
предо-
ставле-
ние (му-
ници-
паль-
ной) 
услуги 

Уполно-
мочен-
ный ор-
ган/ГИС/ 
ПГС / 
СМЭВ 

отсут-
ствие 
докумен-
тов, не-
обходи-
мых для 
предо-
ставле-
ния му-
ници-
пальной 
услуги, 
находя-
щихся в 
распо-
ряжении 
государ-
ствен-
ных ор-
ганов 
(организ
аций) 

направление 
межведом-
ственн ого за-
проса в орга-
ны (организа-
ции), предо-
ставляющие 
документы 
(сведения), 
предусмот-
ренные пунк-
том 2.7 Адми-
нистратив но-
го регламента, 
в 

      том числе с 
использова-
нием СМЭВ 

 получе-
ние от-
ветов на 
межве-
дом-
ствен-
ные за-
просы, 
форми-
рование 
полного 
комплек-
та доку-
ментов 

3 рабо-
чих дня 
со дня 
направ-
ления 
межве-
дом-
ственного 
запроса  
 

долж-
ностное 
лицо 
Упол-
номо-
ченного 
органа, 
ответ-
ствен-
ное за 
предо-
ставле-
ние му-
ници-
пальной 
услуги 

Уполно-
мочен-
ный ор-
ган) 
/ГИС/ 
ПГС 
/ СМЭВ 

 получение 
документов 
(сведений), 
необходимых 
для предо-
ставления му-
ниципальной 
услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
пакет 
заре-
ги-
стри-
рован-
ных 
доку-
мен-
тов, 
посту-
пив-
ших 
долж-
ност-
ному 
лицу, 
ответ-
ствен-
ному 
за 
предо-
став-
ление 
муни-
ци-

Провер-
ка соот-
ветствия 
докумен-
тов и 
сведе-
ний тре-
бовани-
ям нор-
матив-
ных пра-
вовых 
актов 
предо-
ставле-
ния му-
ници-
пальной 
услуги 

До 5 
рабочих 
дней  

долж-
ностное 
лицо 
Упол-
номо-
ченного 
органа, 
ответ-
ствен-
ное за 
предо-
ставле-
ние му-
ници-
пальной 
услуги 

Уполном
оченный 
орган) / 
ГИС / 
ПГС 

основа-
ния от-
каза в 
предо-
ставле-
нии му-
ници-
пальной 
услуги, 
преду-
смот-
ренные 
пунктом 
2.9 
Админис
тративно
го 
регламе
нта 

проект резуль-
тата предо-
ставления му-
ниципальной 
услуги 

паль-
ной 
услуги 
соот-
вет-
ствие 
доку-
ментов 
и све-
дений 
требо-
ваниям 
норма-
тивных 
право-
вых ак-
тов 
предо-
став-
ления 
муни-
ци-
паль-
ной 
услуги 

проведе
ние 
смотра 
объекта 

 долж-
ностное 
лицо 
Уполно-
моченно-
го орга-
на, от-
вет-
ственное 
за 
предо-
ставле-
ние му-
ници-
пальной 
услуги 

 основа-
ния от-
каза в 
предо-
ставле-
нии му-
ници-
пальной 
услуги, 
преду-
смот-
ренные 
пунктом 
2.9 Ад-
мини-
стратив-
ного ре-
гламента 

проект резуль-
тата предо-
ставления му-
ниципальной 
услуги 

4. Принятие решения 
проект 
ре-
зуль-
тата 
предо-
став-
ления 
муни-
ци-
паль-
ной 
услуги 

Приня-
тие ре-
шения о 
предо-
ставле-
ния гос-
удар-
ственной 
(муници-
пальной) 
услуги 

До 1 
часа  

Долж-
ностное 
лицо 
Уполно-
моченно-
го орга-
на, от-
вет-
ственное 
за 
предо-
ставле-
ние му-
ници-
пальной 
услуги; 
Руково-
дитель 
Уполно-
моченно-
го органа 
или иное 
уполно-
мочен-
ное им 
лицо 

Уполном
оченный 
орган) / 
ГИС / 
ПГС 

- 
Результа
т 

предоставле-
ния государ-
ственной (му-
ниципальной 
) услуги, под-
писанный 
уполномочен-
ным долж-
ностным ли-
цом (усилен-
ной квалифи-
цирован ной 
подписью 
руководите-
лем Уполно-
моченного ор-
гана или иного 
уполномочен-
ного им лица) 

Форми-
рование 
решения 
о предо-
ставле-
нии му-
ници-
пальной 
услуги 

 

 
Администрация Сайгинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                                № 02 
 
О внесении изменений в постановление Администрации Сайгин-
ского сельского поселения от 18.01.2021 № 01«Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности Администрации Сайгин-

ского сельского поселения» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в постановление Администрации Сайгинского сельского по-
селения от 18.01.2021 №01 «Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения» сле-
дующие изменения: 
 в Перечне информации о деятельности Администрации Сайгинского 
сельского поселения, размещаемой на официальном сайте Админи-
страции Верхнекетского района в сети «Интернет»: 
1) в пункте 1: 
а) подпункт 3 изложить в следующей редакции:   
3) перечень подведомственных 
организаций (при наличии), све-
дения об их задачах и функциях, а 
также почтовые адреса, адреса 
электронной почты (при наличии), 
номера телефонов справочных 
служб подведомственных органи-
заций, информацию об офици-
альных сайтах и официальных 
страницах подведомственных ор-
ганизаций (при наличии) с элек-
тронными адресами официальных 
сайтов и указателями данных 
страниц в сети "Интернет"; 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабо-
чих дней со дня 
внесения измене-
ний 
 
 

Заместитель 
Главы 
  
 

б) дополнить подпунктами 6, 7, 8 следующего содержания: 
6) информация об официальных информация раз-Заместитель 

Администрация 
Сайгинского 
сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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страницах Администрации (при 
наличии) с указанием данных 
страниц в сети «Интернет»; 
 

мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 1 рабоче-
го дня со дня 
внесения измене-
ний 

Главы 
 

7) информацию о проводимых 
Администрацией или подведом-
ственными организациями опро-
сах и иных мероприятиях, связан-
ных с выявлением мнения граж-
дан (физических лиц), материалы 
по вопросам, которые выносятся 
Администрацией на публичное 
слушание и (или) общественное 
обсуждение, и результаты пуб-
личных слушаний или обществен-
ных обсуждений, а также инфор-
мацию о способах направления 
гражданами (физическими лица-
ми) своих предложений в элек-
тронной форме; 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня их утвержде-
ния либо внесе-
ния в них измене-
ний 

Заместитель 
Главы 
 

8) информацию о проводимых 
Администрацией публичных слу-
шаниях и общественных обсужде-
ниях с использованием "Единого 
портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций)" (да-
лее - Единый портал); 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня их утвержде-
ния либо внесе-
ния в них измене-
ний 

Заместитель 
Главы 
 

2) пункт 7 изложить в следующей редакции: 
7. Тексты и (или) видеозаписи 
официальных выступлений и за-
явлений Главы Сайгинского сель-
ского поселения, его заместителя 

информация раз-
мещена постоян-
но; в течение 3 
рабочих дней со 
дня выступления 

Заместитель 
Главы 
   

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

Глава Сайгинского сельского поселения Н.А. Чернышева 

 
Администрация Сайгинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
24 января 2024 г.                                                                № 03 
 
О внесении изменений в Порядок уведомления муниципальным 
служащим, замещающим должность муниципальной службы в 

Администрации Сайгинского сельского поселения, представите-
ля нанимателя (работодателя) о возникновении конфликта инте-
ресов или о возможности его возникновения, утверждённый по-
становлением Администрации Сайгинского сельского поселения 

от 10.01.2018 № 1 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» постановляю: 
1. Внести в Порядок уведомления муниципальным служащим, заме-
щающим должность муниципальной службы в Администрации Сай-
гинского сельского поселения, представителя нанимателя (работода-
теля) о возникновении конфликта интересов или о возможности его 
возникновения, утверждённый постановлением Администрации Сай-
гинского сельского поселения от 10.07.2018 № 1, изменения, изложив 
пункт 2 в следующей редакции: 
«2. Муниципальный служащий обязан в письменной форме уведомить 
представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте 
интересов или о возможности его возникновения в тот же день, как 
только ему станет об этом известно. Форма уведомления о возникно-
вении конфликта интересов (далее – уведомление) приведена в при-
ложении №1 к настоящему Порядку.  
Муниципальный служащий  в течение трех рабочих дней со дня, когда 
ему стало известно о возникновении не зависящих от него обстоя-
тельств, препятствующих соблюдению требований о представлении 
уведомления, обязан подать в комиссию по соблюдению требований к 
служебному поведению муниципальных служащих Администрации 
Сайгинского сельского поселения и урегулированию конфликта инте-
ресов  уведомление об этом в форме документа на бумажном носите-
ле или в форме электронного документа с приложением документов, 
иных материалов и (или) информации (при наличии), подтверждаю-
щих факт наступления не зависящих от него обстоятельств. В случае, 
если указанные обстоятельства препятствуют подаче уведомления об 
этом в установленный срок, такое уведомление должно быть подано 
не позднее 10 рабочих дней со дня прекращения указанных обстоя-
тельств.». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить его на офи-
циальном сайте Администрации Верхнекетского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 

Глава Сайгинского сельского поселения Н.А. Чернышева 

 
Администрация Сайгинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
31 января 2024 г.                                                                № 04 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению, на территории 
муниципального образования Сайгинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 
В соответствии  с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О по-
гребении и похоронном деле», распоряжением Администрации Том-
ской области от 15.10.2015 №761-ра «Об организации согласования 
стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному пе-
речню услуг по погребению», Уставом муниципального образования 
Сайгинское сельское поселение Верхнекетского района Томской об-
ласти, постановляю: 
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Сайгинское сельское поселение Верхнекетского райо-
на Томской области в размере 12 555 рублей 00 копеек 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Сайгин-
ского сельского поселения от 30.01.2023 № 06 «Об установлении сто-
имости гарантированного перечня услуг по погребению на территории 
муниципального образования Сайгинское сельское поселение Верх-
некетского района Томской области». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить настоящее 
постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетско-
го района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования, но не ранее 01 февраля 2024 года. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Сайгинского сельского поселения Н.А. Чернышева 

 

 
Администрация Степановского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
31 января 2024 г.                                                                № 32 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению, на территории 
муниципального образования Степановское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 
В соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 года 
№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», распоряжением Админи-
страции Томской области от 15.10.2015 № 761-ра «Об организации 
согласования стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению», Уставом муниципального об-
разования Степановское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области, постановляю: 
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Степановское сельское поселение Верхнекетского 
района Томской области в размере 12555 (двенадцать тысяч пятьсот 
пятьдесят пять) рублей 00 копеек;  
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Степа-
новского сельского поселения от 30.01.2023 №10 «Об утверждении 
стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному пе-
речню услуг по погребению, на территории муниципального образова-
ния Степановское сельское поселение Верхнекетского района Том-
ской области». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования, но не ранее 01 февраля 2024 года. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Степановского сельского поселения М.А. Дробышенко 

 

 
Администрация Ягоднинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
10 января 2024 г.                                                                № 03 
 
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения спе-

циализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Ягоднинского сельское поселение Верх-

некетского района Томской области 
 
В соответствии с главой 9 Жилищного кодекса Российской Федера-
ции, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

Администрация 
Ягоднинского 

сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

 

Администрация 
Степановского 

сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
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низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 
специализированного жилищного фонда» на территории муниципаль-
ного образования Ягоднинское сельское поселение Верхнекетского 
района Томской области. 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Ягод-
нинского сельского поселения от 26.04.2019 №32 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального специа-
лизированного жилищного фонда». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Ягоднинского сельского поселения Е.Б.Врублевская  
Утвержден постановлением Администрации Ягоднинского сельско-

го поселения от 10.01.2024 №10 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения специализированно-
го жилищного фонда» на территории муниципального образова-

ния Ягоднинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области 

I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению жилого помещения специализированного 
жилищного фонда на территории муниципального образования Ягод-
нинское сельское поселение Верхнекетского района Томской области 
(далее - Административный регламент) устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого 
помещения специализированного жилищного фонда (далее - муници-
пальная услуга) на территории муниципального образования Ягод-
нинское сельское поселение, состав, последовательность и сроки вы-
полнения административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 
контроля за исполнением административного регламента, досудеб-
ный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) Администрации Ягоднинское сельского поселения, долж-
ностных лиц Администрации Ягоднинское сельского поселения, либо 
муниципальных служащих. 
2. Административный регламент разработан в целях повышения каче-
ства и доступности результатов предоставления муниципальной услу-
ги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Адми-
нистрации Ягоднинское сельского поселения (далее - Уполномочен-
ный орган), при осуществлении своих полномочий. 
Круг заявителей 
3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Россий-
ской Федерации, указанные в главе 9 Жилищного кодекса Российской 
Федерации 
Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соот-
ветствующими полномочиями (далее - Представитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Ягоднинского сельского поселения или многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
многофункциональный центр); 
2) по телефону Администрации Ягоднинского сельского поселения 
или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал, ЕГПУ); 
на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: 
http://www.vktadm.ru; 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Ягоднинского сельского поселения или мно-
гофункционального центра. 
5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адреса Администрации Ягоднинского сельского поселения и мно-
гофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Администрации Ягоднинского сель-
ского поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 
6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специа-
лист Администрации Ягоднинского сельского поселения, работник 
многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратив-

шихся по интересующим вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок. 
Если специалист Администрации Ягоднинского сельского поселения 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же об-
ратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по ко-
торому можно будет получить необходимую информацию. 
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
ствий: 
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Специалист Администрации Ягоднинского сельского поселения не 
имеет право 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 превы-
шать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
7. По письменному обращению специалист Администрации Ягоднин-
ского сельского поселения, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражда-
нину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным 
законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-
ФЗ). 
8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные По-
ложением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государствен-
ных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осу-
ществление функций)». 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обес-
печения, установка которого на технические средства заявителя тре-
бует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-
дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 
9. На официальном сайте Администрации Ягоднинского сельского по-
селения, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
и в многофункциональном центре размещается следующая справоч-
ная информация: 
о месте нахождения и графике работы Администрации Ягоднинского 
сельского поселения и ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, а также многофункциональных центров; 
справочные телефоны Администрации Ягоднинского сельского посе-
ления и ответственных за предоставление муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона; 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Администрации Ягоднинского сельского поселения в 
сети «Интернет». 
10. В залах ожидания Администрации Ягоднинского сельского посе-
ления размещаются нормативные правовые акты, регулирующие по-
рядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий 
Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 
11. Размещение информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-
нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, за-
ключенным между многофункциональным центром и Администрацией 
Ягоднинского сельского поселения с учетом требований к информи-
рованию, установленных настоящим Административным регламен-
том. 
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 
личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также 
в Администрации Ягоднинского сельского поселения при обращении 
заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
13. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения спе-
циализированного жилищного фонда» на территории муниципального 
образования Ягоднинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ягод-
нинского сельского поселения (далее - Уполномоченный орган). 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги: 
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональ-
ных данных»; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Уставом муниципального образования Ягоднинское сельское поселе-



128 Информационный вестник Верхнекетского района «Территория» 31 января 2024 г.  № 02 
 

 

 

ние Верхнекетского района Томской области; 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение о предоставлении муниципальной услуги; 
2) предоставление жилого помещения муниципального специализи-
рованного жилищного фонда. В соответствии с пунктами 76-85 насто-
ящего Административного регламента выносится постановление 
Уполномоченного органа о предоставлении гражданину жилого поме-
щения муниципального специализированного жилищного фонда. 
3) отказ в предоставлении жилого помещения муниципального специ-
ализированного жилищного фонда.  
Заявителю в соответствии с пунктом 69 настоящего Административ-
ного регламента направляется уведомление об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
17. Уполномоченный орган в течение 30 календарных дней со дня ре-
гистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направляет заявителю способом, указанном в 
заявлении один из результатов, указанных в пункте 63 настоящего 
Административного регламента. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению 
Заявителем 
18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме со-
гласно приложению № 1 к настоящему Административному регламен-
ту; 
В случае направления заявления посредством Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) формирование заяв-
ления осуществляется посредством заполнения интерактивной фор-
мы на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) без необходимости дополнительной подачи заявления в ка-
кой-либо иной форме. 
Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный 
орган заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также 
прилагаемые к нему документы, указанные в подпунктах 2 – 6 насто-
ящего пункта, одним из следующих способов: 
а) в электронной форме через Единый портал. В случае направления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 
нему документов указанным способом заявитель или его представи-
тель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутенти-
фикации с использованием федеральной государственной информа-
ционной системы «Единая система идентификации и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения све-
дений о физическом лице в указанных информационных системах, 
заполняют форму указанного заявления с использованием интерак-
тивной формы в электронном виде. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается 
заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неква-
лифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 
которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверя-
ется с использованием средств электронной подписи и средств удо-
стоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требо-
ваниям, установленным федеральным органом исполнительной вла-
сти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 
статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа 
проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 
личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муни-
ципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использова-
ние которых допускается при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифици-
рованная электронная подпись). 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к 
нему документы направляются в Уполномоченный орган исключи-
тельно в электронной форме в случаях, установленных нормативным 
правовым актом Томской области. 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-
гофункциональных центров предоставления государственных и муни-
ципальных услуг»; 
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган либо посредством почтового отправления с уведом-
лением о вручении; 

в) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный 
орган через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Уполномоченным органом, заключенным в соответ-
ствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
ния»; 
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя 
Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в Уполно-
моченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ 
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, пред-
ставителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой 
системе идентификации и аутентификации из состава соответствую-
щих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 
направления запроса с использованием системы межведомственного 
электронного взаимодействия; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предостав-
лением услуги представителя Заявителя). При обращении посред-
ством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, удостове-
ряется усиленной квалифицированной электронной подписью право-
мочного должностного лица организации, а документ, выданный фи-
зическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной ква-
лифицированной электронной подписи в формате sig3; 
4) копии паспортов на всех членов семьи; 
5) копии свидетельств о рождении детей; 
6) копию свидетельства о браке (при наличии); 
7) копию свидетельства о расторжении брака (при наличии); 
4)  копию трудовой книжки (для служебных жилых помещений); 
5) копию трудового договора (для служебных жилых помещений, об-
щежитий); 
6) решение суда об обращении взыскания на жилые помещения (для 
помещений манёвренного фонда). 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 22 Админи-
стративного регламента, направляются (подаются) непосредственно в 
Уполномоченный орган, либо в электронной форме путем заполнения 
формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
19. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставле-
нии жилого помещения специализированного жилищного фонда, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xml; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-
чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпунк-
те «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, p№g, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающих формулы и (или) графические изоб-
ражения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 
настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 
20. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
предоставлении жилого помещения специализированного жилищного 
фонда, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представля-
емых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое 
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка), с использованием следующих режимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
21. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставле-
нии жилого помещения специализированного жилищного фонда, 
представляемые в электронной форме, должны: 
1) обеспечивать возможность идентифицировать документ и количе-
ство листов в документе; 
2) обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию до-
кумента и возможность копирования текста (за исключением случаев, 
когда текст является частью графического изображения); 
3) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию 
(для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие пере-
ходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таб-
лицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного документа, представляемого в элек-
тронной форме. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
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ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг 
22. Уполномоченный орган в порядке межведомственного электронно-
го информационного взаимодействия в целях представления и полу-
чения документов и информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 
власти, органов местного самоуправления или организаций запраши-
вает, в том числе включая возможность автоматического формирова-
ния и направления межведомственных запросов: 
1) Филиал публично-правовой компании "Роскадастр" по Томской об-
ласти Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии, если Заявитель не представил указанный документ по 
собственной инициативе: выписку из Единого государственного ре-
естра недвижимости на всех членов семьи о наличии (отсутствии) 
приватизированного жилья; 
2) при наличии жилья в Уполномоченном органе: 
справку об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные 
услуги; 
справку об отсутствии задолженности за электроэнергию; 
документы на занимаемое жилое помещение - квартиру (договор со-
циального найма, договор найма, договор купли-продажи, договор пе-
редачи, технический паспорт, свидетельство о государственной реги-
страции права собственности, выписку из Единого государственного 
реестра недвижимости); 
решение о капитальном ремонте или реконструкции дома (для поме-
щений маневренного фонда); 
справку о составе семьи и месте жительства с указанием фамилии, 
имени, отчества (при наличии), степени родства; 
документы, подтверждающие непригодность жилого помещения для 
проживания в результате чрезвычайных ситуаций (для помещений 
маневренного фонда). 
23. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 
органами власти, Уполномоченным органом или организаций доку-
ментов и информации не может являться основанием для отказа в 
предоставлении Заявителю муниципальной услуги. 
24. Документы, указанные в пункте 22 настоящего Административного 
регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по 
собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа Заявителю в предо-
ставлении муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме к рас-
смотрению документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги 
25. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) обращение за получением муниципальной услуги лица, не входя-
щим в круг заявителей, предусмотренный пунктом 3 настоящего Ад-
министративного регламента; 
2) заявителем представлены документы, имеющие подчистки, припис-
ки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, либо исполнен-
ные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 
3) заявителем не представлен документ, удостоверяющий личность 
заявителя, 
4) заявителем не представлен документ, подтверждающий полномо-
чия представителя, действующего от имени заявителей. 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложе-
нии N 2 к настоящему Административному регламенту, направляется 
в личный кабинет заявителя на Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) не позднее первого рабочего дня, сле-
дующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
26. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
27. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредоставление заявителем всех необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов, установленных в пункте 18 
настоящего Административного регламента, либо представленные 
документы не подтверждают право заявителей на получение муници-
пальной услуги;  
2) несоответствие обстоятельств, указанных заявителем в письмен-
ном обращении, установленным в ходе рассмотрения данного обра-
щения фактическим данным; 
3) письменное заявление Заявителя либо уполномоченного им лица о 
прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муници-
пальной услуги; 
4) выявление факта наличия у заявителя и (или) членов его семьи 
других жилых помещений на территории Ягоднинского сельского по-
селения; 
5) выявление в предоставленных документах сведений, не соответ-
ствующих действительности и послуживших основанием для принятия 
решения о предоставлении жилых помещений специализированного 
жилищного фонда. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по фор-
ме, приведенной в приложении № 3 к настоящему Административно-
му регламенту, направляется в личный кабинет заявителя на Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
28. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на ко-
торый ему многократно давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, предо-
ставляющий муниципальную услугу, имеет право принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обра-
щение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот 

же государственный орган, орган местного самоуправления или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
гражданин, направивший обращение. 
29. При получении письменного обращения, в котором содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоро-
вью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, об-
ращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем во-
просов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопу-
стимости злоупотребления правом. 
30. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
31. Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-
ния муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и осно-
вания взимания платы за предоставление таких услуг 
33. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
34. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием заявлений о предоставлении жилого помещения специ-
ализированного жилищного фонда и документов, необходимых для 
предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления 
услуги, должно обеспечивать удобство для 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 взимает-
ся. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
35. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются панду-
сами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации о соци-
альной защите инвалидов. 
36. Центральный вход в здание уполномоченного органа государ-
ственной власти, органа местного самоуправления, организации дол-
жен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
37. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответ-
ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
38. Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
39. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, коли-
чество которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
40. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выде-
лением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
41. Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения предо-
ставлении жилого помещения специализированного жилищного фон-
да оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений о 
предоставлении жилого помещения специализированного жилищного 
фонда, письменными принадлежностями. 
42. Места приема заявителей оборудуются информационными таб-
личками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-
ветственного лица за прием документов; 
графика приема заявителей. 
43. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при 
наличии) и должности. 
44. При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 
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возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, поме-
щению), в котором предоставляется услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданиям и помещениям, в которых предоставляется услуга, и к 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
45. Основными показателями доступности предоставления услуги яв-
ляются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных се-
тях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах 
массовой информации; 
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
услуги с помощью ЕПГУ; 
возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных тех-
нологий; 
своевременность предоставления услуги в соответствии со стандар-
том ее предоставления, установленным настоящим Административ-
ным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-
ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-
ления услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, должностных лиц, принимаемых (со-
вершенных) при предоставлении услуги, по итогам рассмотрения ко-
торых, вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетво-
рении) требований заявителей района. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административ-
ных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
46. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
прием и регистрация документов от заявителя; 
первичная проверка документов; 
рассмотрение документов; 
предоставление муниципальной услуги. 
47. Максимальный срок рассмотрения заявления и предоставления 
муниципальной услуги установлен не более 30 календарных дней со 
дня регистрации обращения. 
Прием и регистрация документов от заявителя 
48. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является обращение гражданина с приложением документов, указан-
ных в подпунктах 2-6 пункта 18 настоящего Административного Ре-
гламента.  
49. Индивидуальные письменные обращения направляются путем 
почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо 
предоставляются лично в Уполномоченный орган, в многофункцио-
нальный центр. 
50. Заявление согласно Приложению № 1 к настоящему Администра-
тивному регламенту должно подаваться лично заявителем. В случае 
невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы 
может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного 
документа, удостоверяющего личность согласно полномочиям нота-
риально заверенной доверенности.  
51. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в те-
чение 3-х дней с момента поступления. 
52. При поступлении обращения с перечнем документов посредством 
электронной почты специалист уполномоченного органа, в сроки, 
определенные пунктом 51 настоящего Административного регламен-
та, вносит информацию в «Журнал документов» электронной базы 
данных о поступившем обращении.  
53. Специалист уполномоченного органа, специалист многофункцио-
нального центра, осуществляющий прием документов: 
устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, 
удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его 
представителя; 
устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заяв-
лению, регистрирует заявление в установленном порядке. 
Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного за-
явителя. 
54. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
передает документы, представленные заявителем, уполномоченному 
должностному лицу для рассмотрения и определения конкретного 
специалиста, ответственного за производство по заявлению. 
Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день. 
55. Уполномоченное должностное лицо: 

определяет специалиста, ответственного за производство по заявле-
нию; 
в порядке делопроизводства направляет документы на исполнение 
специалисту. 
Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня. 
Первичная проверка документов 
56. Основанием для начала административной процедуры первичной 
проверки документов является поступление документов специалисту 
уполномоченного органа. 
57. Специалист уполномоченного органа проводит первичную провер-
ку представленных документов на предмет соответствия их требова-
ниям законодательства и настоящего Регламента, удостоверяясь, что: 
представлены все требуемые документы; 
документы подписаны; 
документы в установленных законодательством случаях нотариально 
заверены; 
тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена, отчества (при наличии), адреса мест жительств 
написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-
оговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание; 
не истек срок действия представленных документов. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день. 
58. Специалист уполномоченного органа, при получении письменного 
обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи, имеет право оставить обращение без отве-
та по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, 
направившему обращение, о недопустимости злоупотребления пра-
вом. 
59. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на 
который заявителю многократно давались письменные ответы по су-
ществу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специ-
алист, ответственный за предоставление муниципальной услуги име-
ет право принять решение о безосновательности очередного обраще-
ния и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения 
направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного 
самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
60. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. 
61. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия представленных документов обязательным требова-
ниям специалист уполномоченного органа: 
готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муници-
пальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недо-
статков в представленных документах, а также меры по их устране-
нию; 
в порядке делопроизводства направляет ответ уполномоченному 
должностному лицу для подписания. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.   
62. Уполномоченное должностное лицо подписывает ответ о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня. 
63. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
ответ по почтовому адресу, ответ на обращение, поступившее в фор-
ме электронного документа, по желанию заявителя может быть 
направлен в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почто-
вому адресу, указанному в обращении. 
Специалист уполномоченного органа, в случае, если обращение по-
ступило в форме электронного документа, регистрирует подписанный 
ответ в «Журнале документов» электронной базы данных. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня. 
62. По результатам административной процедуры по первичной про-
верке документов и после устранения препятствий для предоставле-
ния муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя 
для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня. 
Рассмотрение документов 
63. Основанием для начала административной процедуры рассмот-
рения документов является сформированное дело заявителя. 
64. Специалист уполномоченного органа, осуществляет проверку до-
кументов на соответствие требованиям, установленным законода-
тельством Российской Федерации. 
65. Специалист уполномоченного органа в соответствии с утвержден-
ным в установленном порядке Уполномоченного органа, порядком ор-
ганизации межведомственного взаимодействия направляет запросы с 
целью получения и приобщения к рассматриваемому заявлению со-
ответствующих документов.  
66. Специалист уполномоченного органа предоставляет письменное 
обращение заявителя, представленные им документы, а также доку-
менты, полученные согласно пункту 65 Регламента в Комиссию по 
учету и распределению жилья (далее-Комиссия) Уполномоченного ор-
гана. 
67. Комиссия проводит вторичную проверку предоставленных заяви-
телем документов. 
68. По результатам административной процедуры принимается реше-
ние: 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
о предоставлении муниципальной услуги. 
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69. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 27 
настоящего Административного регламента на основании решения 
Комиссии. 
70. Специалист уполномоченного органа готовит проект уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги должен содержать: 
основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
71. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги уполномоченному должностному лицу для подписа-
ния. 
72. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и под-
писывает его. 
73. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
подписанное уведомление по почтовому адресу (с уведомлением о 
вручении отказа в предоставлении муниципальной услуги), уведомле-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги на обращение, 
поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя 
может быть направлено в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной фор-
ме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
74. Специалист уполномоченного органа, в случае, если обращение 
поступило в форме электронного документа, регистрирует подписан-
ное уведомление в «Журнале документов» электронной базы данных. 
75. Максимальный срок выполнения действий административной про-
цедуры рассмотрения документов – 14 календарных дней. 
Предоставление муниципальной услуги 
76. Основанием для начала административной процедуры предостав-
ления муниципальной услуги является отсутствие оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунк-
том 27 настоящего Административного регламента. 
77. Решение о предоставлении жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда оформляется постановлени-
ем Уполномоченного органа. 
78. Специалист уполномоченного органа осуществляет подготовку по-
становления Уполномоченного органа о предоставлении гражданину 
жилого помещения муниципального специализированного жилищного 
фонда. 
79. Подписанное Главой постановление регистрируется в книге реги-
страции постановлений. Постановлению присваивается порядковый 
номер согласно книге регистрации и дата. 
80. На основании постановления специалист уполномоченного органа, 
готовит соответствующее извещение для выдачи заявителю, в кото-
ром указывается наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, 
адрес, фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата и осно-
вание предоставления гражданину жилого помещения муниципально-
го специализированного жилищного фонда. 
81. Специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства 
направляет проект извещения уполномоченному должностному лицу 
для подписания. 
82. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект изве-
щения и подписывает его. 
83. Специалист уполномоченного органа регистрирует и направляет 
извещение по почтовому адресу, извещение на обращение, посту-
пившее в форме электронного документа, может быть по желанию за-
явителя направлено в форме электронного документа по адресу элек-
тронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 
84. Специалист уполномоченного органа, в случае, если обращение 
поступило в форме электронного документа, регистрирует подписан-
ное извещение в «Журнале документов» электронной базы данных.  
85. Максимальный срок выполнения действий административной про-
цедуры предоставления муниципальной услуги – 5 календарных дней.  
Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме 
86. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 
обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
формирование заявления о предоставлении жилого помещения му-
ниципального специализированного жилищного фонда; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления услуги; 
получение результата предоставления услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 
осуществление оценки качества предоставления услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) долж-
ностных лиц Уполномоченного органа, либо муниципального служа-
щего. 
Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме 
87. Формирование заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги. 
Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется посредством заполнения электронной формы заяв-
ления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги осуществляется после заполнения 
заявителем каждого из полей электронной формы заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги. При выявлении некорректно запол-
ненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посред-
ством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен-
тов, указанных в подпунктах 2 - 6 пункта 18 настоящего Администра-
тивного регламента, необходимых для предоставления услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о 
предоставлении муниципальной услуги значений в любой момент по 
желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за-
явления; 
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон-
ной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
потери ранее введенной информации; 
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им за-
явлениям о предоставлении муниципальной услуги в течение не ме-
нее одного года, а также частично сформированных заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги – в течение не менее 3 меся-
цев с даты регистрации заявления. 
Сформированное и подписанное заявление о предоставлении муни-
ципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставле-
ния услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 
88. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного 
рабочего дня со дня подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги на ЕПГУ, а в случае его поступления в выходной, не-
рабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 
день: 
а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении за-
явления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги. 
89. Электронное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
становится доступным для должностного лица Уполномоченного ор-
гана, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – от-
ветственное должностное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставле-
ния услуги (далее – ГИС). 
Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений о предоставлении муни-
ципальной услуги, поступивших посредством ЕПГУ, с периодом не 
реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним доку-
менты; 
производит действия в соответствии с пунктом 52 настоящего Адми-
нистративного регламента. 
90. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспе-
чивается возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-
цированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный 
кабинет на Едином портале, региональном портале; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, который заявитель получает при личном обра-
щении в МФЦ. 
91. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и о результате предоставления 
услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии автори-
зации.  
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного за-
явления, а также информацию о дальнейших действиях в личном ка-
бинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направ-
ляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предо-
ставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления услуги, и начале про-
цедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в при-
еме документов, необходимых для предоставления услуги; 
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении услуги и возможности 
получить результат предоставления услуги либо мотивированный от-
каз в предоставлении услуги. 
Особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
92. МФЦ осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 
МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги 
в МФЦ; 
выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также 
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выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем уполномоченных ор-
ганов государственной власти, органов местного самоуправления; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ. 
Информирование заявителей 
93. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими 
способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое 
время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожи-
дания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) 
и должности работника многофункционального центра, принявшего 
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не 
более 10 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, предлагает заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется за-
явителю 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 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
94. При наличии в заявлении о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда указания о 
выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный ор-
ган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 
взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 
МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления». 
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключен-
ным ими в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии меж-
ду многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнитель-
ной власти, органами государственных внебюджетных фондов, орга-
нами государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-
ганами местного самоуправления». 
95. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-
том услуги, в порядке очередности при получении номерного талона 
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обраще-
ния, либо по предварительной записи. 
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 
определяет статус исполнения заявления о предоставлении жилого 
помещения муниципального специализированного жилищного фонда 
в ГИС; 
распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с ис-
пользованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 
выдает документы заявителю, запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
96. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соот-
ветствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельно-
сти руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом ка-
чества предоставления ими государственных услуг, а также примене-
ния результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-
водителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 
1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководи-
телей территориальных органов федеральных органов исполнитель-

ной власти (их структурных подразделений) и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отде-
лений) с учетом качества предоставления государственных услуг, ру-
ководителей МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, а также о применении результатов ука-
занной оценки как основания для принятия решений о досрочном пре-
кращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 
97. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служа-
щего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и 
в порядке, установленном постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государ-
ственной информационной системе, обеспечивающей процесс досу-
дебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг». 
Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от катего-
рии объединенных общими признаками заявителей, указанных в пунк-
те 3 Административного регламента. В связи с этим варианты предо-
ставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставле-
ния указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединен-
ных общими признаками, в том числе в отношении результата муни-
ципальной услуги, за получением которого они обратились, не уста-
навливаются. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регла-
мента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
98. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
самоуправления, организации, уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц уполномоченного органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, организации. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги. 
99. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включа-
ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
100. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы уполномоченного органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, организации, утверждаемых руководите-
лем уполномоченного органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления, организации. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 
предоставлении услуги. 
101. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-
ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 
правовых актов муниципального образования Ягоднинское сельское 
поселение Верхнекетского района Томской области; 
обращения граждан и юридических лиц по вопросу нарушения зако-
нодательства, в том числе на качество предоставления услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги 
102. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов Уполномоченного органа осуществляет-
ся привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах 
в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций 
103. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-
ществлять контроль за предоставлением услуги путем получения ин-
формации о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках за-
вершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента. 
104. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
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прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, а также организаций, осуществляю-
щих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 
работников 
105. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) дей-
ствий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, 
органа местного самоуправления, организации, должностных лиц 
уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
самоуправления, организации, государственных (муниципальных) 
служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении услуги в 
досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
106. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме: 
на действия (бездействие) должностного лица, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа; 
к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работ-
ника МФЦ; 
к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 
В Уполномоченный орган, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются 
уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) 
107. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы разме-
щается на информационных стендах в местах предоставления услуги, 
на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в 
устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письмен-
ной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
108. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) регулируется: 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг». 

Приложение 1 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Ягоднинского сельское поселение Верхнекет-

ского района Томской области 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

В Администрацию Ягоднинского сельского поселения 
от _________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
____________________________________ 
Адрес: ______________________________ 
____________________________________ 
Телефон: ____________________________ 
Адрес эл. почты: _____________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу предоставить жилое помещение муниципального специализи-
рованного жилищного фонда _________________________________ 
в связи с тем, что____________________________________________ 
(перечислить конкретные обстоятельства) 
__________________________________________________________ 
 
Состав семьи ____ человек (а): 
1.  
ФИО заявителя  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  
Место работы   
2.  
ФИО члена семьи  
Степень родства  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  

3.  
ФИО члена семьи  
Степень родства  
Дата рождения  
Документ, удостоверяющий личность:  
Наименование  
Серия, номер  
Дата выдачи  
Кем выдан  
 
Сведения о наличии жилых помещений на праве собственности или 
по договорам социального найма (в т.ч. у членов семьи): 
___________________________________________________________ 
Для предоставления служебного жилого помещения:  
на   период   трудовых   отношений с ____________________________ 
(выбрать: органом местного самоуправления, муниципальным пред-
приятием, учреждением, в связи с избранием на выборные должности 
в органы местного самоуправления) 
Прочие сведения 
___________________________________________________________ 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление Админи-
страцией Ягоднинского сельского поселения следующих действий с 
моими персональными данными (персональными данными недееспо-
собного лица - субъекта  персональных  данных  (в случае, если за-
явитель является законным представителем):  их  обработку  (вклю-
чая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обнов-
ление, изменение), использование, обезличивание, распространение   
(в  том  числе  передачу  третьим  лицам),  блокирование, уничтоже-
ние  персональных данных), в том числе в автоматизированном ре-
жиме, в  целях  получения  информации  об  этапе  предоставления  
государственной услуги,  о  результате предоставления государствен-
ной услуги, а также на их использование Администрацией Ягоднинско-
го сельского поселения, подведомственными им организациями. 
__________________________  __________________________ 
             (подпись)                                  (расшифровка подписи) 
Дата _________________________________ 
Запрос принят: 
Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 
запроса 
_________________________       _______________________________ 
                (подпись)                                       (расшифровка подписи) 
Дата ______________________________ 

Приложение 2 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Ягоднинского сельское поселение Верхнекет-

ского района Томской области 
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 
 Кому __________________________________ 

          (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
_______________________________________ 
Адрес: ________________________________ 
_______________________________________ 
Телефон: ______________________________ 
Адрес эл. почты: ________________________ 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» 
Дата _______________                                                 № _____________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от _______ № ____________                       
и приложенных к нему документов, принято решение отказать в прие-
ме документов, необходимых для предоставления услуги, по следую-
щим основаниям: 
представленные заявителем документы содержат подчистки и ис-
правления текста, незаверенные в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации; 
представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего лич-
ность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным ли-
цом); 
подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 
для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 
установленных требований; 
некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо непол-
ное); 
представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления услуги; 
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий призна-
ния действительности, усиленной квалифицированной электронной 
подписи; 
заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной 
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномо-
чия которых не входит предоставление услуги. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги. 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
___________________ _______________    ______________________ 
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(должностное лицо (работник), (подпись)        (инициалы, фамилия) 
имеющее право принять    
решение об отказе в приеме документов) 

Приложение 3 к Административному регламенту по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда» на территории муници-
пального образования Ягоднинского сельское поселение Верхнекет-

ского района Томской области 
Форма решения об отказе в предоставлении услуги  

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 Кому __________________________________ 

          (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
_______________________________________ 
Адрес: ________________________________ 
_______________________________________ 
Телефон: ______________________________ 
Адрес эл. почты: ________________________ 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги «Предоставление жилого по-
мещения специализированного жилищного фонда» на террито-
рии муниципального образования Ягоднинского сельское посе-

ление Верхнекетского района Томской области 
Дата _______________                                                № _____________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № __________                       
и приложенных к нему документов, принято решение отказать в 
предоставлении услуги, по следующим основаниям: 
обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной 
услуги (в случаях, установленных законодательством); 
несоответствие обстоятельств, указанных заявителем в письменном 
обращении, установленным в ходе рассмотрения данного обращения 
фактическим данным; 
отсутствие свободного жилого помещения; 
предоставление совместно с письменным обращением документов, 
которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, 
а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими 
однозначно истолковать их содержание. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в предоставлении 
услуги. 
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предо-
ставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устра-
нения указанных нарушений. 
___________________ _______________    ______________________ 
(должностное лицо (работник), (подпись)        (инициалы, фамилия) 
имеющее право принять    
решение об отказе в приеме документов) 

 
Администрация Ягоднинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
10 января 2024 г.                                                                № 04 
 

Об утверждении Административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 
территории муниципального образования Ягоднинское сельское 

поселение Верхнекетский район Томской области 
 
В соответствии со статьей 12 Федерального законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», согласно Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», постановляю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 
территории муниципального образования Ягоднинское сельское посе-
ление Верхнекетский район Томской области. 
2. Отменить постановление Администрации Ягоднинского сельского 
поселения от 15 апреля 2019 года №21 «Об утверждении админи-
стративного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория» и разместить на офици-
альном сайте Администрации Верхнекетского района. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-
го опубликования. 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
специалиста по имуществу и землеустройству Администрации Ягод-
нинского сельского поселения. 

Глава Ягоднинского сельского поселения Е.Б.Врублевская 
Утвержден постановлением Администрации Ягоднинского сельско-

го поселения от 10.01.2024 № 04 
Административный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение» на территории муни-

ципального образования Ягоднинское сельское поселение Верх-
некетского района Томской области 

I. Общие положения 
Предмет регулирования Административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежило-
го помещения в жилое помещение» (далее – Административный ре-

гламент) разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услу-
ги на территории муниципального образования Ягоднинское сельское 
поселение Верхнекетского района Томской области.  
2. Административный регламент определяет порядок, сроки и после-
довательность выполнения административных процедур по предо-
ставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных проце-
дур в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур в многофункциональных центрах предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа 
местного самоуправления, работников МФЦ. 
3. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги устанавливает сроки и последовательность осуществления 
административных процедур (действий) Администрацией Ягоднинско-
го сельского поселения по принятию решения о переводе жилых по-
мещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые по-
мещения, порядок взаимодействия Администрации Ягоднинского 
сельского поселения с заявителями, органами государственной вла-
сти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и ор-
ганизациями при осуществлении полномочий по предоставлению му-
ниципальной услуги. 
Круг Заявителей 
4. Муниципальная услуга предоставляется собственникам жилых по-
мещений, обратившиеся с заявлением о переводе нежилых помеще-
ний в жилые помещения и жилых помещений в нежилые помещения 
(далее - заявитель). 
5. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, дей-
ствующий в силу полномочий, основанных на оформленной в уста-
новленном законодательством Российской Федерации порядке дове-
ренности, на основании федерального закона либо на основании акта, 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее — представитель заявителя). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги 
6. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляет-
ся: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 
Ягоднинского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган) 
или в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ); 
2) по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси-
мильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа-
ции: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: 
http://www.vktadm.ru 
5) посредством размещения информации на информационных стен-
дах Администрации Ягоднинского сельского поселения или МФЦ. 
7. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение; 
2) о предоставлении услуги;  
3) адреса Уполномоченного органа и (или) МФЦ, обращение в кото-
рые необходимо для предоставления муниципальной услуги;  
4) справочной информации о работе Уполномоченного органа и (или) 
МФЦ;  
5) документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  
6) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
7) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставле-
ния муниципальной услуги;  
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (без-
действия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-
ставлении муниципальной услуги.  
8. Получение информации по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется бесплатно.  
9. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществля-
ющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся лиц по интересующим вопросам.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, име-
ни, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.  
10. Если должностное лицо Уполномоченного органа, организации не 
может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обра-
тившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по кото-
рому можно будет получить необходимую информацию.  
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших дей-
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ствий:  
1) изложить обращение в письменной форме;  
2) назначить другое время для консультаций.  
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и усло-
вий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на при-
нимаемое решение.  
11. Продолжительность информирования по телефону не должна 
превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.  
12. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведе-
ния по вопросам, указанным в пункте 7 настоящего Административно-
го регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  
13. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федераль-
ный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных инфор-
мационных системах, обеспечивающих предоставление в электрон-
ной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление 
функций)».  
14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, 
в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения ли-
цензионного или иного соглашения с правообладателем программно-
го обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных 
данных.  
15. На официальном Администрации Верхнекетского района в разде-
ле «Поселения района» в подразделе «Муниципальные услуги», на 
стендах в местах предоставления услуги и в МФЦ размещается сле-
дующая справочная информация:  
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и 
их структурных подразделений, ответственных за предоставление 
услуги, а также МФЦ;  
2) справочные телефоны структурных подразделений Уполномочен-
ного органа, ответственных за предоставление услуги, в том числе 
номер телефона - автоинформатора (при наличии);  
3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) 
формы обратной связи Уполномоченного орган в сети «Интернет».  
16. В зале ожидания Уполномоченного органа размещаются норма-
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услу-
ги, в том числе настоящий Административный регламент, которые по 
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  
17. Размещение информации о порядке предоставления услуги на 
информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом.  
18. Информация о ходе рассмотрения заявления о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение, уведомления и о результатах предоставления услуги мо-
жет быть получена заявителем (его представителем) в личном каби-
нете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделе-
нии Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по те-
лефону посредством электронной почты.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги  
19. Наименование муниципальной услуги – ««Перевод жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение» (далее – муниципальная услуга).  
Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу 
20. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ягод-
нинского сельского поселения.  
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
21. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги: 
1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 
№ 190-ФЗ; 
3) Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утвер-
ждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 
4) Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жи-
лого помещения непригодным для проживания, многоквартирного до-
ма аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового до-
ма жилым домом и жилого дома садовым домом»; 
5) иными нормативными правовыми актами органов местного само-
управления, на территории которых осуществляется предоставление 
услуги. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-
бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 
22. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  
1) заявление о переводе помещения, а также прилагаемые к нему до-
кументы, указанные в подпунктах 1-7 пункта 26 настоящего Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 
В электронной форме посредством федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)», являющегося государственной инфор-
мационной системой субъекта Российской Федерации. 
В случае направления заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и 
прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель 
(представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, 
идентификации и аутентификации с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в электронной форме» (далее — ЕСИА) или иных 
государственных информационных систем, если такие государствен-
ные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с 
ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в ука-
занных информационных системах, заполняет форму указанного уве-
домления с использованием интерактивной формы в электронном ви-
де. 
Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение направляется заявителем 
или его представителем вместе с прикрепленными электронными до-
кументами, указанными в подпунктах 1-7 пункта 26 настоящего Адми-
нистративного регламента. Заявление о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого заявления, простой электронной подписью, ли-
бо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо уси-
ленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат 
ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной под-
писи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 
соответствия требованиям, установленным федеральным органом 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соот-
ветствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной 
подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа про-
верки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном 
приеме в соответствии с Правилами использования простой элек-
тронной подписи при обращении за получением муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной под-
писи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соот-
ветствии с Правилами определения видов электронной подписи, ис-
пользование которых допускается при обращении за получением му-
ниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг» (далее — усилен-
ная неквалифицированная электронная подпись). 
В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому 
порталу, в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 
2) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии между многофункцио-
нальным центром и Уполномоченным органом в соответствии с по-
становлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 
797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-
ральными органами исполнительной власти, органами государствен-
ных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъ-
ектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», 
либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
23. Документы, прилагаемые к заявлению о переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение, представляемые в электронной форме, направляются в сле-
дующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде фай-
лов в формате xm1; 
б) doc, docx, odt — для документов с текстовым содержанием, не 



136 Информационный вестник Верхнекетского района «Территория» 31 января 2024 г.  № 02 
 

 

 

включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, pпg, bmp, tiff - для документов с текстовым содержа-
нием, в том числе включающих формулы и (или) графические изоб-
ражения, а также документов с графическим содержанием; 
г) zip, rar — для сжатых документов в один файл; 
д) sig — для открепленной усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи. 
24. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-
мещения в жилое помещение, выданы и подписаны уполномоченным 
органом на бумажном носителе, допускается формирование таких до-
кументов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не до-
пускается), которое осуществляется с сохранением ориентации ори-
гинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех 
аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, пе-
чати, углового штампа бланка), с использованием следующих режи-
мов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-
ний и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-
ний, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-
менте цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую инфор-
мацию. 
25. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем само-
стоятельно 
26. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоя-
тельно: 
1) заявление о переводе помещения; 
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке ко-
пии); 
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 
случае, если переводимое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения); 
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помеще-
ние; 
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в 
случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения); 
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквар-
тирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого 
помещения в нежилое помещение; 
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение 
27. Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные 
в подпунктах 3 и 4 пункта 26 настоящего административного регла-
мента, а также в случае, если право на переводимое помещение заре-
гистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, до-
кументы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 26. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении гос-
ударственных или муниципальных услуг 
28. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указан-
ные в подпунктах 2, 3, 4 пункта 26 настоящего административного ре-
гламента запрашиваются уполномоченным органом в государствен-
ных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления ор-
ганизациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, 
если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе 
требовать от заявителя представление других документов кроме до-
кументов, истребование которых у заявителя допускается в соответ-
ствии с пунктами 26 и 27 настоящего административного регламента. 
По межведомственным запросам Уполномоченного органа, указанных 
в абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведе-
ния, содержащиеся в них) предоставляются государственными орга-
нами, органами местного самоуправления и подведомственными гос-
ударственным органам или органам местного самоуправления орга-
низациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, 
в срок не превышающий пять рабочих дней со дня поступления меж-
ведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и 
принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
29. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 
заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполно-
моченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления тако-
го заявления. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 
заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется 
Уполномоченным органом в день поступления от МФЦ. 
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, регистриру-
ется Уполномоченным органом в день его поступления в случае от-
сутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ. 
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполно-
моченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его 
получения. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-
том необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
ния) документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги 
30. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе 
в переводе не позднее чем через 45 дней со дня представления в ука-
занный орган документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. 
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муници-
пальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный 
орган документов из МФЦ. 
В случае подачи документов через ЕПГУ срок предоставления исчис-
ляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. 
Направление принятых на ЕПГУ заявлений и документов осуществля-
ется с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия и подключенной к ней региональной систе-
мы межведомственного электронного взаимодействия. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги законода-
тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня 
принятия решения в соответствии с пунктом 52 настоящего админи-
стративного регламента. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги 
31. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 
предусмотрен. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 
32. Приостановление предоставления муниципальной услуги законо-
дательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной 
услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 26 
настоящего административного регламента, обязанность по пред-
ставлению которых с учетом пункта 27 настоящего административно-
го регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в Уполномоченный орган ответа органа государствен-
ной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для прове-
дения перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 27 настоя-
щего административного регламента, если соответствующий доку-
мент не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в переводе по указанному основанию допускается в случае, ес-
ли Уполномоченный орган после получения ответа на межведом-
ственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, 
предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для проведения перевода, предусмотренные пунктом 27 
настоящего административного регламента, и не получил такие доку-
менты и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта перевода жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение требованиям 
законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных 
в пункте 27 административного регламента и запрошенных в государ-
ственных органах, органах местного самоуправления и подведом-
ственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указан-
ные документы, не может являться основанием для отказа в согласо-
вании проведения перевода. 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
33. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
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принятое Уполномоченным органом решение о согласовании перево-
да жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение либо решение об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение. 
Результат предоставления муниципальной услуги может быть полу-
чен: 
1) в Уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном 
носителе при личном обращении; 
2) в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
3) почтовым отправлением; 
4) на ЕПГУ в том числе в форме электронного документа, подписанно-
го электронной подписью. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошли-
ны или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги 
34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги 
35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Администрации Ягоднинско-
го сельского поселения или многофункциональном центре составляет 
не более 15 минут.  
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-
ной услуги 
36. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги: 
1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или) переплани-
ровки переводимого помещения (в случае, если переустройство и 
(или) перепланировка требуются для обеспечения использования та-
кого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 
2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя в случае, если за предоставлением услуги обращается 
представитель заявителя; 
3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи 
нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируе-
мое жилое помещение на основании договора социального найма (в 
случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на 
предоставление предусмотренных пунктом 2 статьи 23 Жилищного 
кодекса Российской Федерации документов наниматель переустраи-
ваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору 
социального найма). 
Способы предоставления заявителем документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги 
37. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной 
услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных фор-
мах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг». 
38. Для получения муниципальной услуги в электронной форме за-
явитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 
записи Единой системы идентификации и аутентификации (далее - 
ЕСИА), затем заполняет заявление с использованием специальной 
интерактивной формы. 
39. Заполненное заявление отправляется заявителем вместе с при-
крепленными электронными обязательными документами, указанны-
ми в пунктах 26 и 27 настоящего Административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в Админи-
страцию Ягоднинского сельского поселения. При авторизации в ЕСИА 
заявление считается подписанным простой электронной подписью за-
явителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 
40. Заявитель уведомляется о получении Администрацией Ягоднин-
ского сельского поселения заявления и документов в день подачи за-
явления посредством изменения статуса заявления в личном кабине-
те заявителя на ЕПГУ. 
41. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается 
Администрацией Ягоднинского сельского поселения на основании 
электронных образов документов, представленных заявителем све-
дений, а также сведений, полученных Администрацией Ягоднинского 
сельского поселения посредством межведомственного электронного 
взаимодействия, а также сведений и информации на бумажном носи-
теле посредством личного обращения в Администрацию Ягоднинского 
сельского поселения,  в том числе через многофункциональный центр 
в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофунк-
циональным центром и Администрацией Ягоднинского сельского по-
селения, заключенным в соответствии с постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполни-
тельной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправленияили в случаях, установленных за-
конодательством Российской Федерации, публично-правовыми ком-
паниями», либо посредством почтового отправления с уведомлением 
о вручении. 

42. Способы получения результата муниципальной услуги: 
1) через личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной электронной цифровой подписью уполномо-
ченного должностного лица Администрации Ягоднинского сельского 
поселения; 
2) заявителю обеспечена возможность получения результата предо-
ставления муниципальной услуги на бумажном носителе при личном 
обращении в Уполномоченный орган местного самоуправления, а 
также через многофункциональный центр в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии между многофункциональным центром и Ад-
министрацией Ягоднинского сельского поселения, заключенным в со-
ответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 27.09.2011 «О взаимодействии между многофункциональными цен-
трами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-
нияили в случаях, установленных законодательством Российской Фе-
дерации, публично-правовыми компаниями», 
43. Способ получения услуги определяется заявителем и указывается 
в заявлении. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга 
44. Местоположение административных зданий, в которых осуществ-
ляется прием заявления о переводе и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остано-
вок 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. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляе-
мых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспорт-
ных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и по-
мещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвиже-
ние инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию: 
1) наименование; 
2) местонахождение и юридический адрес; 
3) режим работы; 
4) график приема; 
5) номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются: 
1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
2) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
3) средствами оказания первой медицинской помощи; 
4) туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количе-
ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и воз-
можностей для их размещения в помещении, а также информацион-
ными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печа-
таются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделени-
ем наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличка-
ми (вывесками) с указанием: 
1) номера кабинета и наименования отдела; 
2) фамилии, имени и отчества (последнее — при наличии), должности 
ответственного лица за прием документов; 
3) графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможно-
стью доступа к необходимым информационным базам данных, печа-
тающим 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 муниципальной услуги инвалидам обеспечива-
ются: 
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
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которой расположены здания и помещения, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения; 
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-
дов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизне-
деятельности; 
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в 
которых предоставляются муниципальная услуги; 
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
45. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги должна осуществляться по следующим показателям: 
1) 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 информации; 
2)  возможность выбора заявителем форм предоставления муници-
пальной услуги; 
3) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
МФЦ, в том числе с использованием ЕПГУ; 
4) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 
5) доступность обращения за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе для маломобильных групп населения; 
6) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при по-
даче заявления и при получении результата предоставления муници-
пальной услуги; 
7) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сро-
ков выполнения административных процедур при предоставлении му-
ниципальной услуги; 
8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результа-
там предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-
ванием ЕПГУ; 
9) предоставление возможности подачи заявления и документов (со-
держащихся в них сведений), необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с 
использованием ЕПГУ; 
10) предоставление возможности получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использовани-
ем ЕПГУ. 
46. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и 
информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись 
на прием проводится при личном обращении гражданина или с ис-
пользованием средств телефонной связи, а также через сеть Интер-
нет, в том числе через официальный сайт Администрации Верхнекет-
ского района в разделе «Поселения района» в подразделе «Обраще-
ния граждан, личный приём граждан». 
47. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в элек-
тронной форме без взаимодействия заявителя с должностными ли-
цами Администрации Ягоднинского сельского поселения, в том числе 
с использованием ЕПГУ. 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
48. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в орга-
ны (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (при необходимости); 
3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) ин-
формации, необходимой для проведения перевода; 
4) принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение либо решения об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежи-
лого помещения в жилое помещение; 
5) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги 
49. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, в Уполномочен-
ный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 
При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган специа-
лист Уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу до-

кументов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удосто-
веряющего его личность, представителя заявителя - на основании до-
кументов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае об-
ращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 
указанным в заявлении о согласовании решение о согласовании пе-
ревода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поме-
щения в жилое помещение и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им ли-
ца специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удосто-
веряется, что: 
1) текст в заявлении о переводе поддается прочтению; 
2) в заявлении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение указаны фамилия, имя, от-
чество (последнее - при наличии) физического лица либо наименова-
ние юридического лица; 
3) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение подписано заявителем или 
уполномоченный представитель; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обя-
занность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 
несоответствии представленных документов требованиям настоящего 
административного регламента специалист Уполномоченного органа 
уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов, специ-
алист Уполномоченного органа принимает представленные заявите-
лем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 
устранению недостатков, после их устранения повторно обращается 
за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотрен-
ном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, 
специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю 
расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и 
даты их получения Уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о переводе и приложенных к нему 
документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заяв-
ления. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе и 
приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием и реги-
страция заявления о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к 
нему документов. 
Информация о приеме заявления переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов фиксируется в системе электронного до-
кументооборота и (или) журнале регистрации Уполномоченного орга-
на, после чего поступившие документы передаются должностному ли-
цу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронных документов через 
ЕПГУ 
50. При направлении заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в элек-
тронной форме (при наличии технической возможности) заявителю 
необходимо заполнить на ЕПГУ электронную форму запроса на 
предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления му-
ниципальной услуги. 
На ЕПГУ размещается образец заполнения электронной формы заяв-
ления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запро-
са) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при по-
ступлении заявления и документов в электронном виде: 
1) проверяет электронные образы документов на отсутствие компью-
терных вирусов и искаженной информации; 
2) регистрирует документы в системе электронного документооборота 
уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия 
системы электронного документооборота; 
3) формирует и направляет заявителю электронное уведомление че-
рез ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запро-
са) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности 
автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ; 
4) направляет поступивший пакет документов должностному лицу 
Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 



31 января 2024 г.  № 02 Информационный вестник Верхнекетского района «Территория» 139 
 

 

 

приему и регистрации заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов в форме электронных документов со-
ставляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение и приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием, реги-
страция заявления переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к нему 
документов. 
При направлении заявителем заявления и документов в Уполномо-
ченный орган посредством почтовой связи специалист Уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно 
(не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию поч-
товой связи невскрытыми; 
2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и доку-
ментов, обязанность по предоставлению которых возложена на за-
явителя; 
3) проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, 
отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, ад-
рес местонахождения, написаны полностью; 
4) проводит первичную проверку представленных копий документов, 
их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, 
что указанные копии заверены в установленном законодательством 
порядке; 
5) проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсут-
ствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов, поступивших посредством почтовой 
связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе жи-
лого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-
лое помещение и приложенных к нему документов. 
Результатом административной процедуры является прием и реги-
страция заявления о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение и приложенных к 
нему документов. 
Информация о приеме заявления переводе жилого помещения в не-
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и при-
ложенных к нему документов фиксируется в системе электронного до-
кументооборота Уполномоченного органа, в журнале регистрации, в 
случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и прило-
женных к нему документов, специалист, ответственный за прием до-
кументов, передает поступившие документы должностному лицу 
Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 
Формирование и направление межведомственных запросов в ор-
ганы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги (при необходимости) 
51. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо Уполномоченного органа при получении заявления 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-
мещения в жилое помещение и приложенных к нему документов, по-
ручает специалисту Администрации произвести их проверку. 
В случае, если специалистом Администрации будет выявлено, что в 
перечне представленных заявителем документов отсутствуют доку-
менты, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего 
административного регламента, принимается решение о направлении 
соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 
3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе жилого по-
мещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое по-
мещение и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в элек-
тронной форме с использованием единой системы межведомственно-
го электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист Администрации, ответственный за подготовку докумен-
тов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на 
межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, 
установленный пунктом 30 административного регламента, принима-
ются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 48 настоящего адми-
нистративного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, преду-
смотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 26 настоящего администра-
тивного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в 
рамках межведомственного электронного взаимодействия документов 
(их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение 
информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении ор-
ганов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится. 
Принятие решения о переводе (об отказе) жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
52. Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом документов, указанных в пункте 
26 настоящего административного регламента, в том числе по кана-
лам межведомственного информационного взаимодействия, либо 
информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении ор-
ганов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры являет-
ся должностное лицо Уполномоченного органа. 
Специалист Уполномоченного органа проводит анализ представлен-
ных документов на наличие оснований для принятия решения, и под-
готавливает проект решения о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по фор-
ме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние», либо проект решения об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
(Приложение № 2 к настоящему административному регламенту) 
При поступлении в Уполномоченный орган ответа органа государ-
ственной власти, органа местного самоуправления либо подведом-
ственной органу государственной власти или органу местного само-
управления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходи-
мых для проведения перевода жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 26 настоящего административного регламента, и если соот-
ветствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе, Уполномоченный орган после получения указанного от-
вета уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 26 
настоящего административного регламента, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в указанном случае, специа-
лист соответствующего отдела подготавливает проект решения об от-
казе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение. 
Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение и нежилого помещения в жилое помещение должно содержать 
основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение под-
писывается должностным лицом Уполномоченного органа в двух эк-
земплярах и передается специалисту, ответственному за прием- вы-
дачу документов. 
В случае представления заявления о переводе через МФЦ документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной 
способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры при-
нятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
не может превышать срока пяти дней со дня представления в Упол-
номоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунк-
том 32 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к 
специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения 
о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
системе электронного документооборота Уполномоченного органа, 
журнале регистрации. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги 
53. Выдача (направление) документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги в Уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является 
наличие сформированных документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в 
бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с 
оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги че-
рез ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъ-
являет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получе-
ние документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выда-
че результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
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2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного до-
кументооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной 
услуги в случаях: 
а) за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявите-
лем (его представителем); 
б) обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверя-
ющий его личность. 
54. В случае подачи заявителем документов в электронном виде по-
средством ЕПГУ и указании в запросе о получении результата предо-
ставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 
прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 
направлении запроса и документов на предоставление услуги через 
ЕПГУ; 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муни-
ципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в фор-
ме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, 
направленных в электронной форме, с оригиналами, результат 
предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, о чем 
составляется акт. 
В случае. если принято решение о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение, данное решение сканируется и направляется за-
явителю через ЕПГУ либо направляется в форме электронного доку-
мента. подписанного электронной подписью в личный кабинет заяви-
теля на ЕПГУ. Данное решение выдается или направляется заявите-
лю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого ре-
шения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процеду-
ры составляет 3 рабочий дня со дня принятия решения о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение. 
Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежи-
лого помещения в жилое помещение. 
Результатом административной процедуры является выдача или 
направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, 
ЕПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого реше-
ния. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
системе электронного документооборота Уполномоченного органа и в 
журнале регистрации. 
55. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 
порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям за-
явителей, объединённых общими признаками: 
1) порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от кате-
гории, объединённых общими признаками заявителей, указанных в 
пункте 4 настоящего Административного регламента; 
2) варианты предоставления муниципальной услуги, включающие по-
рядок предоставления муниципальной услуги отдельным категориям 
заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отно-
шении результата муниципальной услуги, за получением которой они 
обратились, не устанавливаются. 
Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-
ствий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняе-
мых многофункциональными центрами 
56. Многофункциональный центр осуществляет:  
1) информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 
многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением услуги, а также консультирование заявителей о по-
рядке предоставления услуги в многофункциональном центре;  
2) выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем Уполномоченных ор-
ганов государственной власти, органов местного самоуправления;  
3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным зако-
ном № 210-ФЗ.  
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 
для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 
привлекать иные организации.  
Информирование заявителей 
57. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими 
способами:  
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информа-
ционных стендах многофункциональных центров;  
2) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений, либо по электронной почте.  
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заяви-
телей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое 
время предоставления консультации –не более 15 минут, время ожи-

дания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) 
и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Инди-
видуальное устное консультирование при обращении заявителя по 
телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут;  
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжитель-
ное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, предлагает заявителю:  
1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется за-
явителю в соответствии со способом, указанным в обращении);  
2) назначить другое время для консультаций.  
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в 
письменной форме.  
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 
58. При наличии в заявление о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение и нежилого помещения в жилое помещение указания 
о выдаче результатов оказания услуги многофункциональный центр, 
Администрации Ягоднинского сельского поселения передает докумен-
ты в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 
взаимодействии заключенным между Администрацией Ягоднинского 
сельского поселения и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункцио-
нальными центрами предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органа-
ми государственных внебюджетных фондов, органами государствен-
ной власти субъектов Российской Федерации, органами местного са-
моуправления или в случаях, установленных законодательством Рос-
сийской Федерации, публично-правовыми компаниями».  
Порядок и сроки передачи Администрацией Ягоднинского сельского 
поселения таких документов в многофункциональный центр опреде-
ляются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункцио-
нальными центрами предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органа-
ми государственных внебюджетных фондов, органами государствен-
ной власти субъектов Российской Федерации, органами местного са-
моуправленияили в случаях, установленных законодательством Рос-
сийской Федерации, публично-правовыми компаниями».  
59. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результа-
том муниципальной услуги, в порядке очередности при получении но-
мерного талона из терминала электронной очереди, соответствующе-
го цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия:  
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удо-
стоверяющего личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации;  
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обра-
щения представителя заявителя);  
3) определяет статус исполнения уведомления об переводе в ГИC;  
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 
виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях — печати с изображением Государственного гер-
ба Российской Федерации);  
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе 
с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях — печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации);  
6) выдает документы заявителю, запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ;  
7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс - опросе для 
оценки качества предоставленных услуг многофункциональным цен-
тром. 
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 
60. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами Уполномоченного органа учета положений данного админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельно-
сти) осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок со-
блюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками поло-
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жений настоящего административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 
61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку 
ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездей-
ствие) сотрудников. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании распоряжений Уполномоченного орга-
на. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и перио-
дичность плановых проверок устанавливаются руководителем Упол-
номоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 
ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на 
действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по 
конкретному обращению заявителя. 
Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного 
раза в квартал. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги 
62. По результатам проверок в случае выявления нарушений положе-
ний настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. 
Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка при-
ема и регистрации документов. 
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персо-
нальную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформле-
ния документов. 
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, 
несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи 
(направления) документов. 
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги, несет персональ-
ную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу 
(направление) такого документа лицу, представившему (направивше-
му) заявление. 
Персональная ответственность сотрудников, должностных лиц за-
крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 
63. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-
лять контроль за предоставлением услуги путем получения информа-
ции о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения 
административных процедур (действий).  
Граждане, их объединения и организации также имеют право:  
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 
качества предоставления услуги;  
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настояще-
го Административного регламента.  
64. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений.  
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения.  
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-
шений и действий (бездействия) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, а также организаций, осуществ-
ляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 
их работников 
65. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномо-
ченного органа, муниципальных служащих, многофункционального 
центра, а также работника МФЦ при предоставлении услуги в досу-
дебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).  
Органы местного самоуправления, организации и уполномочен-
ные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке 
66. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном но-
сителе или в электронной форме:  
1) в Уполномоченный органа решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица Уполномоченного органа, на решение и дей-
ствия(бездействие) Уполномоченного органа;  

2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя Уполномоченного органа; 
3) к руководителю МФЦ на решения и действия (бездействие) работ-
ника МФЦ;  
4) к учредителю МФЦ на решение и действия (бездействие) МФЦ.  
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учреди-
теля многофункционального центра определяются уполномоченные 
на рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) 
67. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-
ется на информационных стендах в местах предоставления услуги, на 
официальном сайте Администрации Верхнекетского района, на Еди-
ном портале государственных услуг, а также предоставляется в уст-
ной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной 
форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем).  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 
68. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации Ягоднинского сельского посе-
ления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его долж-
ностных лиц регулируется: 
1) федеральным законом № 210-ФЗ; 
2) Постановлением Правительства Российской Федерации от 
20.11.2012 № 1198 "О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

Приложение 1 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое по-

мещение и нежилого помещения в жилое помещение» на террито-
рии муниципального образования Ягоднинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помеще-

ние и нежилого помещения в жилое помещение 
___________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
 
Заявление о переводе жилого   помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение 
от _________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 
помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в 
общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном по-
рядке представлять их интересы) 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отче-
ство, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, но-
мер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для 
представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отче-
ство представителя, реквизиты доверенности, которая   прилагается   
к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, орга-
низационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер теле-
фона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного    представлять    
интересы юридического   лица, с    указанием    реквизитов    докумен-
та, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
Место нахождения жилого помещения:__________________________ 
 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муници-
пальное образование, поселение, улица, дом,  корпус, строение, квар-
тира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) жилого помещения: _____________________________ 
Прошу разрешить ____________________________________________ 
(перевод жилого помещения в нежилое, переустройство и переплани-
ровку - нужное указать) 
жилого помещения, занимаемого на основании ___________________, 
(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное 
указать) 
согласно    прилагаемому    проекту (проектной    документации) пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______ 20_ г. 
по "__" _________ 20_ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по 
____часов в ________________ дни. 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в   соответствии   с про-
ектом (проектной документацией); 
обеспечить свободный доступ к   месту   проведения   ремонтно - 
строительных работ должностных лиц органа местного самоуправле-
ния муниципального образования либо уполномоченного им   органа   
для проверки хода работ; осуществить работы в установленные сроки   
и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ. 
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от 
совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанима-
теля жилого помещения по договору социального найма от "__" 
___________ ____ г. N _______: 
N  
п/п 

Фамилия, имя 
отчество   

Документ, удостоверяющий личность      
(серия, номер, кем и когда выдан)   

Подпись <*> 
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1  2       3         4      
    
    
    

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, при-
нимающего документы. В ином случае представляется оформленное 
в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 
проставлением отметки об этом в графе 5. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) ________________________________________________________ 
 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с от-
меткой: подлинник или нотариально заверенная копия) 
______________________________________________ на ___ листах; 
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения на _____ листах; 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого 
жилого помещения на _____ листах; 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и 
культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и  перепла-
нировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое 
жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памят-
ником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах; 
5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствую-
щих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепла-
нировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости); 
6) иные документы: ________________________________________ 
                                       (доверенности, выписки из уставов и др.) 
Подписи лиц, подавших заявление <*>: 
 
"__" ________ 20_ г. _______________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
"__" ________ 20_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
"__" _______ 20_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)     (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
<*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора 
социального найма заявление подписывается нанимателем, указан-
ным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помеще-
нием   на основании договора аренды - арендатором, при   пользова-
нии   жилым помещением    на    праве    собственности     -     соб-
ственником (собственниками). 
------------------------------------------------------------------ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим 
заявление) 
Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20_ г. 
Входящий номер регистрации заявления ______________________ 
Выдана расписка в получении документов  "__" ________________ 
20_ г. N _______________ 
Расписку получил                                      "__" ________________ 20_ г. 
_____________________________ 
                (подпись заявителя) 
______________________________________ 
(должность Ф.И.О. должностного лица принявшего заявление) (под-
пись) 

Приложение 2 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое по-

мещение и нежилого помещения в жилое помещение» на террито-
рии муниципального образования Ягоднинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
Форма документа, подтверждающего принятие решения о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение 
(Бланк органа, осуществляющего перевод)  

Утв. постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 
 

Кому  
 (фамилия, имя, отчество — для граждан; 
полное наименование организации — 
для юридических лиц) 
 
Куда  
 (почтовый индекс 
и адрес заявителя 
согласно заявлению о переводе) 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
(полное наименование органа местного самоуправления, 
 , 
осуществляющего перевод помещения)  
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации документы о переводе по-
мещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адре-
су: 
 
(наименование городского или сельского поселения) 
 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.) 
 

дом  , 
корпус (владение, 
строение)  , кв.  , 

   (ненужное зачеркнуть)     
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования по-
мещения в качестве 
 (ненужное зачеркнуть) 
 
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о пере-
воде) 
 , 
 
РЕШИЛ (  ): 
 (наименование акта, дата его принятия и номер)  
 
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предвари-
тельных условий; 
 (ненужное зачеркнуть) 
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии 
проведения в установленном порядке следующих видов работ: 
 
(перечень работ по переустройству (перепланировке) 
 
помещения или иных необходимых работ 
 
по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
 . 
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в 
нежилое (жилое) в связи с 
 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса 
Российской Федерации) 
 
     
(должность лица, под-
писавшего уведомле-
ние) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

«___» ____________ 200__ г. 
М. П. 
Получил: «____________» ______________ 202__г.      
__________________________заполняется в             (подпись заяви-
теля или уполномоченного лица) случае получения решения лично 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) «________» 
_____________ 202_____г. 
(заполняется в случае направления решения по почте) 
___________________________________________ 
(подпись должностного лица, направившего 
 решение в адрес заявителя(ей)) 

 
Администрация Ягоднинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
31 января 2024 г.                                                                № 06 
 
Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно га-

рантированному перечню услуг по погребению, на территории 
муниципального образования Ягоднинское сельское поселение 

Верхнекетского района Томской области 
 
В соответствии  с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 
131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации", Федеральным законом от 12.01.1996 года N 
8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", распоряжением Админи-
страции Томской области от 15.10.2015 №761-ра «Об организации со-
гласования стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению», Уставом муниципального об-
разования Ягоднинское сельское поселение Верхнекетского района 
Томской области, постановляю:  
1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантиро-
ванному перечню услуг по погребению, на территории муниципально-
го образования Ягоднинское сельское поселение Верхнекетского рай-
она Томской области в размере 12 555 рублей 00 копеек. 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Ягод-
нинского сельского поселения от 30.01.2023 №01 «Об установлении 
стоимости гарантированного перечня услуг по погребению на терри-
тории муниципального образования Ягоднинское сельское поселение 
Верхнекетского района Томской области». 
3. Настоящее постановление опубликовать в информационном вест-
нике Верхнекетского района «Территория», разместить на официаль-
ном сайте Администрации Верхнекетского района. Настоящее поста-
новление вступает в силу со дня его официального опубликования, но 
не ранее 01 февраля 2024 года.  
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

Глава Ягоднинского сельского поселения Е.Б. Врублевская 

 

 

Совет 
Ягоднинского 

сельского поселения 

РЕШЕНИЯ 
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Совет Ягоднинского сельского поселения 
РЕШЕНИЕ 

31 января 2024 г.                                                                № 01 
 
О внесении изменений в решение Совета Ягоднинского сельского 
поселения Верхнекетского района Томской области от 08.12.2020 
года №21 «Об обеспечении доступа к информации о деятельно-

сти Совета Ягоднинского сельского поселения» 
 
В соответствии со статьёй 7 Федерального закона от 06.10.2003 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» Совет Ягоднинского сельского поселе-
ния решил: 
1. Внести в решение Совета Ягоднинского сельского поселения Верх-
некетского района Томской области от 0812.2020 года №21 «Об обес-
печении доступа к информации о деятельности Совета Ягоднинского 
сельского поселения» изменения, изложив приложение 3 в редакции 
согласно приложению к настоящему решению. 
2. Опубликовать настоящее решение в информационном вестнике 
Верхнекетского района «Территория» и разместить на официальном 
сайте Администрации Верхнекетского района.  
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

Председатель Совета Ягоднинского сельского поселения А.С.Еремеева  
Глава Ягоднинского сельского поселения Е.Б. Врублевская 

Приложение утверждено решением Совета Ягоднинского сельского 
поселения от 31.01.2024г №01 

Перечень информации о деятельности Совета Ягоднинского 
сельского поселения, размещаемой на официальном сайте Ад-

министрации Верхнекетского района в сети «Интернет» 

Категория информации Периодичность 
размещения и 
сроки обновления 
информации 

Ответственное струк-
турное подразделение 
(должностное лицо) за 
своевременную подго-
товку информации, ее 
обновление  

1. Общая информация о 
Совете Ягоднинского 
сельского поселения (да-
лее - Совет) 

    

1) наименование и струк-
тура Совета, его почтовый 
адрес, адрес электронной 
почты (при наличии), но-
мера телефона справоч-
ной службы Совета 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 1 рабоче-
го дня со дня вне-
сения изменений  

заместитель председа-
теля Совета 
 

2) информация об офици-
альных страницах (при 
наличии) с указателями 
данных страниц в сети 
«Интернет» 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 1 рабоче-
го дня со дня вне-
сения изменений  

заместитель председа-
теля Совета 
 

3) сведения о полномочи-
ях, задачах и функциях 
Совета, а также перечень 
законов и иных норматив-
ных правовых актов, опре-
деляющих эти полномо-
чия, задачи и функции 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения изменений 

заместитель председа-
теля Совета 
 

4) перечень подведом-
ственных организаций 
(при наличии), сведения 
об их задачах и функциях, 
а также почтовые адреса, 
адреса электронной почты 
(при наличии), номера те-
лефонов справочных 
служб подведомственных 
организаций 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения изменений 

заместитель председа-
теля Совета 
 

5) сведения о руководите-
лях (фамилии, имена, от-
чества, а также при согла-
сии указанных лиц иные 
сведения о них) Совета, 
подведомственных орга-
низаций 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения изменений 

заместитель председа-
теля Совета 
  

6) перечни информацион-
ных систем, банков дан-
ных, реестров, регистров, 
находящихся в ведении 
Совета, подведомствен-
ных организаций  

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения изменений  

заместитель председа-
теля Совета 
 

7) информация о прово-информация раз-заместитель председа-

димых Советом или под-
ведомственными органи-
зациями (при наличии) 
опросах и иных мероприя-
тиях, связанных с выявле-
нием мнения граждан (фи-
зических лиц), материалы 
по вопросам, которые вы-
носятся Советом на пуб-
личное слушание и (или) 
общественное обсужде-
ние, и результаты публич-
ных слушаний или обще-
ственных обсуждений, а 
также информацию о спо-
собах направления граж-
данами (физическими ли-
цами) своих предложений 
в электронной форме; 
8) информация о прово-
димых  Советом публич-
ных слушаниях и обще-
ственных обсуждениях с 
использованием Единого 
портала 

мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 1 рабоче-
го дня со дня вне-
сения изменений  

теля Совета 

2. Информация о нормот-
ворческой деятельности 
Совета 

    

1) муниципальные норма-
тивные правовые акты, 
принятые Советом, вклю-
чая сведения о внесении в 
них изменений, признании 
их утратившими силу, при-
знании их судом недей-
ствующими, а также све-
дения о государственной 
регистрации муниципаль-
ных нормативных право-
вых актов в случаях, уста-
новленных законодатель-
ством Российской Феде-
рации 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения изменений в 
акты, признания 
их недействую-
щими, их государ-
ственной реги-
страции  

 заместитель предсе-
дателя Совета 
  
 

2) тексты проектов муни-
ципальных нормативных 
правовых актов, внесен-
ных в Совет 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня вне-
сения  

заместитель председа-
теля Совета 
  
  

3) информация о закупках 
товаров, работ, услуг для 
обеспечения муниципаль-
ных нужд в соответствии с 
законодательством Рос-
сийской Федерации о кон-
трактной системе в сфере 
закупок, товаров, работ, 
услуг обеспечения госу-
дарственных и муници-
пальных нужд 

информация раз-
мещена постоян-
но, обновления 
производятся в 
течение 5 рабочих 
дней со дня ис-
полнения контрак-
та 

заместитель председа-
теля Совета 
 
 

4) установленные формы 
обращений, заявлений и 
иных документов, прини-
маемых Советом к рас-
смотрению в соответствии 
с  законами и иными нор-
мативными правовыми ак-
тами, муниципальными 
правовыми актами 

информация раз-
мещена постоян-
но,  в течение 5 
рабочих дней со 
дня их установле-
ния либо внесения 
в них изменений 

заместитель председа-
теля Совета 
 
  

5) порядок обжалования 
муниципальных правовых 
актов и иных решений Со-
вета 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня его утвержде-
ния либо внесения 
в порядок измене-
ний  

заместитель председа-
теля Совета 
 

3. Информация об участии 
Совета в целевых и иных 
программах, международ-
ном сотрудничестве, о ме-
роприятиях, проводимых 
Советом, в том числе све-
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дения об официальных 
визитах и о рабочих по-
ездках председателя Со-
вета и официальных деле-
гаций Совета: 

1) информация об участии 
Совета в целевых и иных 
программах, международ-
ном сотрудничестве 
 
 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 5 
рабочих дней со 
дня участия в це-
левых и иных про-
граммах, между-
народном сотруд-
ничестве 
 

заместитель председа-
теля Совета 
 

2) информация о меро-
приятиях, проводимых Со-
ветом, в том числе сведе-
ния об официальных визи-
тах, о рабочих поездках 
председателя Совета и 
официальных делегаций 
Совета 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 3 
рабочих дней со 
дня проведения 
мероприятия, 
официального ви-
зита, рабочей по-
ездки  

заместитель председа-
теля Совета 
  

4. Информация: 
1) о внесении инициатив-
ного проекта в Админи-
страцию, Ягоднинского 
сельского поселения (да-
лее - Администрация), со-
держащая перечень све-
дений, включённых в этот 
проект, а также сведения 
об инициаторах проекта, 
для граждан  о возможно-
сти представления в Ад-
министрацию своих заме-
чаний и предложений по 
инициативному проекту с 
указанием срока их пред-
ставления, который не 
может составлять менее 
пяти рабочих дней;  
2) о рассмотрении инициа-
тивного проекта Админи-
страцией, о ходе реализа-
ции инициативного проек-
та, в том числе об исполь-
зовании денежных 
средств, об имуществен-
ном и (или) трудовом уча-
стии заинтересованных в 
его реализации лиц; 
3) отчет Администрации 
об итогах реализации ини-
циативного проекта 
 

информация раз-
мещена постоян-
но, в течение 3 
рабочих дней со 
дня внесения;  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
отчёт размещает-
ся в течение 30 
календарных дней 
со дня заверше-
ния инициативно-
го проекта 

заместитель председа-
теля Совета 
 

5. Информация о резуль-
татах проверок,  прове-
денных в Совете 

информация раз-
мещена постоян-
но; в течение 15 
рабочих дней со 
дня подписания 
соответствующего 
акта проверки 

заместитель председа-
теля Совета 
 

6. Тексты и (или) видеоза-
писи официальных вы-

информация раз-
мещена постоян-

заместитель председа-
теля Совета 

ступлений и заявлений 
председателя, заместите-
ля председателя Совета  

но; в течение 3 
рабочих дней со 
дня выступления 

 

7. Статистическая инфор-
мация о деятельности Со-
вета: 

  

1) статистические данные 
и показатели, характери-
зующие состояние и ди-
намику развития экономи-
ческой, социальной и иных 
сфер жизнедеятельности, 
регулирование которых 
отнесено к полномочиям 
Совета   

1 раз в год  заместитель председа-
теля Совета 
   
 

2) информация об исполь-
зовании Советом выделя-
емых бюджетных средств  

1 раз в год  заместитель председа-
теля Совета 
  

3) информация о предо-
ставленных организациям 
и индивидуальным пред-
принимателям льготах, 
отсрочках, рассрочках, о 
списании задолженности 
по платежам в местный 
бюджет  

1 раз в год  заместитель председа-
теля Совета 
   
 

8. Информация о работе 
Совета с обращениями 
граждан, организаций, 
общественных объедине-
ний: 

  

1) порядок и время приема 
граждан (физических лиц), 
в том числе представите-
лей организаций (юриди-
ческих лиц), обществен-
ных объединений, госу-
дарственных органов, ор-
ганов местного само-
управления, порядок рас-
смотрения их обращений с 
указанием актов, регули-
рующих эту деятельность 

информация раз-
мещена постоян-
но; в течение 5 
рабочих дней со 
дня изменения 
порядка и време-
ни приёма, поряд-
ка рассмотрения 
обращений 

заместитель председа-
теля Совета 
  

2) фамилия, имя и отче-
ство руководителя  Совета 
или его иного должностно-
го лица, к полномочиям 
которых отнесены органи-
зация приема лиц, указан-
ных в подпункте 1) насто-
ящего пункта, обеспече-
ние рассмотрения их об-
ращений, а также номер 
телефона, по которому 
можно получить информа-
цию справочного характе-
ра 

информация раз-
мещена постоян-
но; в течение 5 
рабочих дней со 
дня назначения 
другого  лица, 
уполномоченного 
на организацию 
приёма   

заместитель председа-
теля Совета 
  

3) обзоры обращений лиц, 
указанных в подпункте 1) 
настоящего пункта, а так-
же обобщенную информа-
цию о результатах рас-
смотрения этих обраще-
ний и принятых мерах 

1 раз в полугодие  заместитель председа-
теля Совета 
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