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СОДЕРЖАНИЕ

Постановление администрации Каслинского муниципального 
района от 20.07.2022 №157 «О признании утратившим силу

 постановлений администрации 
Каслинского муниципального района»

В связи с приведением нормативных правовых актов Каслинского муниципально-
го района в соответствие с действующим законодательством 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Признать утратившим силу:
- постановление администрации Каслинского муниципального района от 

19.12.2014г. №1546 «Об утверждении  Порядка осуществления ведомственного контро-
ля в сфере закупок для обеспечения  муниципальных нужд Каслинского муниципаль-
ного района в отношении  подведомственных заказчиков»;

-постановление  администрации Каслинского муниципального района от 
02.11.2020г. №778 «Об утверждении Порядка проведения плановых (внеплановых) про-
верок при осуществлении внутреннего муниципального финансового контроля в отно-
шении закупок для обеспечения муниципальных нужд»;

-постановление администрации Каслинского муниципального района от 
09.12.2020г. №875 «О внесении изменений в Постановление от 02.11.2020г. №778 «Об 
утверждении Порядка проведение плановых (внеплановых) проверок при осущест-
влении внутреннего  муниципального финансового контроля в отношении закупок для 
обеспечения муниципальных нужд»;

-постановление  администрации Каслинского муниципального района от 
14.04.2021г. №225 « О внесении изменений в Порядок проведения плановых (внепла-
новых) проверок при осуществлении внутреннего муниципального финансового кон-
троля  в отношении закупок для обеспечения  муниципальных нужд», утвержденного  
постановлением администрации Каслинского муниципального района от 02.11.2020г. 
№778»;

- постановление администрации Каслинского муниципального района от 
01.07.2021г. №317 «О внесении изменений в Порядок проведения (плановых) проверок 
при осуществлении внутреннего муниципального финансового  контроля в отноше-
нии закупок для обеспечения  муниципальных нужд, утвержденного  постановлением 
администрации Каслинского муниципального района от 02.11.2020г. №778».

2. Управлению делами  администрации Каслинского муниципального района 
(Шевкунова А.В.) настоящее постановление:

1) включить в регистр муниципальных правовых актов Каслинского  муниципаль-
ного  района:

2) опубликовать в «Периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинско-
го муниципального района»

3) разместить на официальном сайте администрации Каслинского муниципаль-
ного района: www.kasli.org.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опуб-
ликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
главы Каслинского муниципального района Злоказову Н.Г.

Глава 
Каслинского муниципального района                                                                     И.В. Колышев

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными 
подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации 
Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского 
муниципального района, утвержденным постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 28.04.2022 №106, распоряжением 
администрации Каслинского муниципального района от 30.08.2021 № 549-р «Об 
утверждении реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального района» (в 
редакции от 11.04.2022 №243-р)

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме» на территории сельских 
поселений Каслинского муниципального района.

2. Управлению  делами  администрации   Каслинского муниципального района  
(Шевкунова А.В.) настоящее постановление:

1) включить в регистр муниципальных правовых актов Каслинского муниципаль-
ного района;

2) опубликовать в «Периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинско-
го муниципального района»;

3) разместить на официальном сайте администрации Каслинского муниципаль-
ного района www.kasli.org.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опуб-
ликования.

4. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утративши-
ми силу постановление администрации Каслинского муниципального района от 
22.04.2016 №213 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения»;

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместите-
ля главы Каслинского муниципального района Горобца В.В.

Глава   
Каслинского муниципального района                                                      И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Каслинского муниципального района 
от 22.07.2022 №160

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме» 
на территории сельских поселений  Каслинского муниципального района

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» на территории сельских поселений 
Каслинского муниципального района (далее – Административный регламент) 
разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга), определяет 
стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по согласованию проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории сельских 
поселений Каслинского муниципального района Челябинской области.

Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой 
установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, 
электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 
технический паспорт помещения в многоквартирном доме.

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой 
изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический 
паспорт помещения в многоквартирном доме.

Настоящий Административный регламент не распространяется на проведение 
работ по реконструкции объектов капитального строительства.

Круг Заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги является собственник 
помещения в многоквартирном доме (далее – Заявитель).

3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее – представитель). 
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В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить:

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя 
или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Управлении 
строительства и инфраструктуры администрации Каслинского муниципального 
района (далее - Уполномоченный орган) или территориальном отделе Областного 
государственного автономного  учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в 
Каслинском муниципальном районе (далее — многофункциональный центр);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – 
Единый портал);

б) на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
являющегося государственной информационной системой субъекта Российской 
Федерации (www.gosuslugi74.ru) (далее – региональный портал);

в) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального 
района  (www.kasli.org) (далее – официальный сайт администрации Каслинского 
муниципального района);

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа или многофункционального центра.

5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов Уполномоченного органа и многофункционального центра, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
4) документов, необходимых 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 предоставления муниципальной услуги;
7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, 
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, имени, отчества (последнее – при 
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 
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 предлагает 
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

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 условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 
настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 
законом 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.

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

9. На официальном сайте администрации Каслинского муниципального района, 
на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункционального 
центра размещается следующая справочная информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 
а также многофункционального центра;

2) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер 
телефона-автоинформатора (при наличии);

3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе Административный регламент, которые по требованию Заявителя 
предоставляются ему для ознакомления.

11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 
Областным государственным автономным учреждением «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» 
и администрацией Каслинского муниципального района, с учетом требований к 
информированию, установленных настоящим Административным регламентом 
(далее – Соглашение о взаимодействии).

12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
Едином портале, региональном 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

13. Наименование муниципальной услуги - «Согласование проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
(далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги является  
отраслевой (функциональный) орган администрации Каслинского муниципального 
района – Управление строительства и инфраструктуры администрации Каслинского 
муниципального района (далее – Уполномоченный орган):

местонахождение Уполномоченного органа: 456830, Челябинская область, г. 
Касли,        ул. Ленина, д. 55, каб. №30;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ленина, д. 55;
график работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов; в предпраздничные 

дни продолжительность рабочего дня сокращается на час; выходные дни: суббота, 
воскресенье, нерабочие праздничные дни;

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов;
график личного приема руководителя: по пятницам с 10-00 до 13-00 часов;
контактные телефоны: 8(35149) 2-21-64, 2-24-72, e-mail: kmr.gkh@mail.ru.
Должностные лица Уполномоченного органа — должностные лица, ответственные 

за предоставление муниципальной услуги; прием и регистрацию документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу документов по 
результатам предоставления муниципальной услуги; консультирование; прием и 
регистрацию жалоб на предоставление муниципальной услуги; осуществление 
текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений при 
предоставлении муниципальной услуги, назначенные локальным актом 
Уполномоченного органа.

В организации предоставления муниципальной услуги принимает участие 
территориальный отдел Областного государственного автономного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
Челябинской области» в Каслинском районе (далее — многофункциональный центр):

местонахождение многофункционального центра: 456830, Челябинская область,              
г. Касли,  ул. Лобашова, д. 137, пом. 1;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Лобашова, д. 137, пом. 1;
график работы: по понедельникам с 09:00 до 18:00, по вторникам с 09:00 до 20:00, 

по средам с 09:00 до 18:00, по четвергам с 09:00 до 18:00, по пятницам с 09:00 до 18:00, 
по субботам с 09:00 до 15:00;

обеденный перерыв: нет;
контактные телефоны: 8(35149) 2-69-88, e-mail: kasli@mfc-74.ru.
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги 

в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной 
регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, 
специализированные государственные и муниципальные организации технической 
инвентаризации, органы по охране памятников архитектуры, истории и культуры.  

Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 
Уполномоченным органом решение о согласовании проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе 
в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

Решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме принимается Уполномоченным органом 
по форме в соответствии с Приложением №3 к настоящему Административному 
регламенту.

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме принимается 
Уполномоченным органом по форме в соответствии с Приложением №4 к 
настоящему Административному регламенту.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается за подписью 
руководителя Уполномоченного органа либо должностного лица его замещающего. 

16. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 15 
настоящего Административного регламента:

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, в личный кабинет на Едином портале, региональном портале 
в случае, если такой способ указан в заявлении о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр либо направляется Заявителю 
посредством почтового отправления в соответствии с выбранным Заявителем 
способом получения результата предоставления муниципальной услуги.

17. Результат предоставления муниципальной услуги (его копия или сведения, 
содержащиеся в нем), предусмотренный пунктом 15 настоящего Административного 
регламента, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его направления Заявителю 
подлежит размещению в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности Челябинской области Уполномоченным органом. 

Срок предоставления муниципальной услуги

18. Уполномоченный орган принимает решение о согласовании или об отказе 
в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме не позднее чем через 45 дней со дня представления в 
указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на 
заявителя.

В случае подачи документов в многофункциональный центр срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган 
документов из многофункционального центра.

В случае подачи документов через Единый портал, региональный портал срок 
предоставления исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов. 
Направление принятых на Единый портал, региональный портал заявлений и 
документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 
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муниципальной услуги, – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения, 
указанного в пункте 15 настоящего Административного регламента.  

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги:

1) Жилищный Кодекс Российской Федерации; 
2) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;
3) постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. 

№ 1086 «О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации»;
4) постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. 

№ 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещений и формы документа, подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

5) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 
г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

6) Устав Каслинского муниципального района;
7) Положение об Управлении строительства и инфраструктуры  администрации 

Каслинского муниципального района, утвержденное решением Собрания депутатов  
Каслинского муниципального района от 01.07.2021 №121.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые 
Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия

20. Заявитель или его представитель самостоятельно представляет в 
Уполномоченный орган: 

а) заявление о согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее — заявление) по 
форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации 
от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и 
(или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения» (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);б) 
правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии);

в) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство 
и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без 
присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном 
доме;

г) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме о  согласии всех собственников помещений в многоквартирном 
доме, в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в 
многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению 
части общего имущества в многоквартирном доме;

д) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения в многоквартирном доме;

е) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 
числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 
договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный 
наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов 
наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по 
договору социального найма);

ж) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 
допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, 
является памятником архитектуры, истории или культуры.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 
«д», «ж» пункта 20 настоящего Административного регламента, а также в случае, 
если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 
многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом «б» пункта 20 настоящего 
Административного регламента.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в 
подпунктах «б», «д», «ж» пункта 20 настоящего Административного регламента 
запрашиваются Уполномоченным органом в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, если заявитель не представили указанные документы 
самостоятельно.

По межведомственным запросам Уполномоченного органа документы (их копии 
или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах «б», «д», «ж» пункта 20 настоящего 
Административного регламента, предоставляются государственными органами, 
органами местного самоуправления и подведомственными государственным 
органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих 
дней со дня поступления межведомственного 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.

21. Документы, указанные в пункте 20 настоящего Административного 
регламента, направляются в Уполномоченный орган одним из следующих способов 
по выбору заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала, с использованием государственных информационных систем 
обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной 
информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области 
градостроительной деятельности.

В случае представления заявления о проведении переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме 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, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления 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 сведений о физическом лице в указанных 
информационных системах, заполняют форму указанного заявления с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заявление о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме направляется Заявителем или его представителем вместе 
с прикрепленными электронными документами, указанными в подпунктах «а» - «ж» 
пункта 20 настоящего Административного регламента. Заявление о проведении 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
подписывается Заявителем или его представителем, уполномоченным на 
подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и   
муниципальных    услуг    в   электронной   форме,   которая    создается    и    проверяется 
с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, 
имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным 
органом исполнительной власти 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 соответствии с Правилами использования 
простой электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи 
при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 
определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись);

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный 
орган, в том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением 
о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией 
Каслинского муниципального района, заключенным в соответствии 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 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством 
почтового отправления с уведомлением о вручении.

22. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами Министерства строительства и инфраструктуры 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих 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 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 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 муниципальной услуги, либо в 
предоставлении 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 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного 
органа, 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 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
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. 

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

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, в том числе 
представленных в электронной форме:

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации.

25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 20 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом 
пункта 20 настоящего Административного регламента возложена на заявителя;

2) поступление в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в соответствии с пунктом 20 настоящего административного 
регламента, если соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании 
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проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме по указанному основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган 
после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, 
предусмотренные пунктом 20 настоящего Административного регламента, и не 
получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня направления уведомления;

3)  представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства.
26. Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 

20 настоящего Административного регламента и запрошенных в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, не может являться основанием  для отказа 
в согласовании    проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги.

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

1) подготовка и оформление в установленном порядке проекта 
переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

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) перепланируемое жилое помещение 
на основании договора социального найма (в случае если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных пунктом 
2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов наниматель 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору 
социального найма).

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.

28. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
указанных в пункте 27 настоящего административного регламента, определяется 
организациями, предоставляющими данные услуги.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной ус-
луги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами  

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

30. 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 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

31. Регистрация заявления о согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме, представленного Заявителем 
указанными в пункте 21 настоящего Административного регламента способами в 
Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления в Уполномоченный орган.

32. В случае представления заявления о согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 21 настоящего Административного 
регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, 
нерабочий праздничный день, днем получения заявления о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
считается первый рабочий день, следующий за днем представления Заявителем 
указанного заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательс-
твом Российской Федерации о социальной защите инвалидов

33. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 
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 одного места) для 
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных 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 помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

а) наименование;
б) место нахождение и юридический адрес; режим работы;
в) график приема;
г) номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
в) средствами оказания первой медицинской помощи;
г) туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом.

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(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 возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и 
копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 
указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

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;

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

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 
муниципальная услуга;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 
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 сети «Интернет»), средствах массовой 
информации;

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала;

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

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом;

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги;

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

35. 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 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

36. Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:

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

б) doc, docx, odt-для документов с текстовым содержанием, не включающим 
формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 
включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с 
графическим содержанием.

37. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме, выданы и подписаны 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 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:
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«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 документе цветных 
графических изображений либо цветного текста).

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

38. Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о согласовании 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе.

39. Сведения о ходе рассмотрения заявления о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, 
представленного посредством Единого портала, регионального портала, доводятся 
до Заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале.

Сведения о ходе рассмотрения заявления о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, 
представленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 21 настоящего 
Административного регламента, предоставляются Заявителю на основании его 
устного (при личном обращении либо по  телефону в Уполномоченный орган, 
многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в 
произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный 
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 заявления о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме 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 
предусмотрено указанным запросом, в течение 2 (двух) рабочих дней со дня 
поступления соответствующего запроса.

40. Перечень информационных систем, используемых для предоставления 
муниципальной услуги: государственная информационная система обеспечения 
градостроительной деятельности. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур 

Исчерпывающий перечень административных процедур

41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги;

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

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, 
необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме;

4) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 
№1 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов
 на предоставление муниципальной услуги

42. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в Уполномоченный орган, Единый портал, Региональный 
портал либо через МФЦ.

При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган должностное лицо 
Уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 
его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих 
его личность и полномочия (в случае обращения представителя);

2) проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным 
в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах.

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 
должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу 
документов, удостоверяется, что:

1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме поддается прочтению;

2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) 
физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных 
документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет 
заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает 
принять меры по их устранению.

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 
представленные заявителем документы.

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению 
недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением 
муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным 
регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, должностное 
лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу 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 согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему 
документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления.

Критерий принятия решения: поступление заявления о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале 
регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы 
передаются руководителю Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения 
ответственного исполнителя.

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронных документов через 
Единый портал, Региональный портал

43. При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической 
возможности) заявителю необходимо заполнить на Едином портале, Региональном 
портале электронную форму запроса на предоставление муниципальной 
услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги.

На Едином портале, Региональном портале размещается образец заполнения 
электронной формы заявления (запроса).

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

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу 
документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде:

1) проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных 
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 через Единый 
портал, Региональный портал о получении и регистрации от заявителя заявления 
(запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности 
автоматического уведомления заявителя через Единый портал, Региональный портал;

4) направляет поступивший пакет документов руководителю Уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему 
и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему 
документов.

Результатом административной процедуры является прием, регистрация 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 
доме и приложенных к нему документов.

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги, полученных посредством почтовой связи

44. При направлении заявителем заявления и документов в Уполномоченный 
орган посредством почтовой связи должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за прием и выдачу документов:

1) проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не 
по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 
невскрытыми;

2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

3) проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества 
(при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 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, отсутствуют подчистки, приписки, 
зачеркнутые слова, исправления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 
регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме и приложенных к нему документов, поступивших посредством 
почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему 
документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 
доме и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется 
в системе электронного документооборота Уполномоченного органа, в журнале 
регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота.

В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, должностное 
лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, передает 
поступившие документы руководителю Уполномоченного органа для рассмотрения и 
назначения ответственного исполнителя.

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

(при необходимости)

45. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами «б», «д», «ж» 
пункта 20 настоящего Административного регламента.

Руководитель Уполномоченного органа при получении заявления о переустройстве 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему 
документов, поручает должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 
за предоставление муниципальной услуги, произвести их проверку.

В случае, если должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги,  будет выявлено, что в перечне представленных 
заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами «б», 
«д», «ж» пункта 20 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 переустройстве и (или) 
перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных 
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к нему документов от заявителя.
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной 

форме с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, обязано принять необходимые меры для получения ответа на 
межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок 
установленный пунктом 20 настоящего административного регламента принимаются 
меры в соответствии подпунктом 3 пункта 41 настоящего административного 
регламента.

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных 
подпунктами «б», «д», «ж» пункта 20 настоящего Административного 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 органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

46. Основанием для начала административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом документов, указанных в пункте 20 настоящего 
административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 
информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об 
отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры является 
руководитель Уполномоченного органа.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных 
документов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект 
решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной постановлением 
Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о 
переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 
подтверждающего принятие решения о согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения», либо проект решения о согласовании 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме (Приложение №3 к настоящему административному регламенту), либо 
проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение №4 настоящего 
административного регламента).

При поступлении в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в соответствии с пунктом 20 настоящего административного 
регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по 
собственной инициативе, Уполномоченный орган после получения указанного ответа 
уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 
документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 20 
настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня направления уведомления.

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в указанном случае, должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает 
проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания 
отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
подписывается руководителем Уполномоченного органа в двух экземплярах и 
передается должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за прием-
выдачу документов.

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не 
указан заявителем.

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия 
решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать 
срока пяти дней со дня представления в Уполномоченный орган документов.

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме, предусмотренных пунктом 25 настоящего 
Административного регламента.

Результатом административной процедуры является поступление к должностному 
лицу Уполномоченного органа, ответственному за прием-выдачу документов, 
решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота Уполномоченного органа, журнале регистрации.

Выдача (направление) документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги

47. 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 через Единый портал, Региональный 
портал (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие 
документы:

1)  документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель);
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и 

выдачу документов, при выдаче 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 

документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации;
5)  отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в 

случаях:
- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его 

личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством 

Единого портала, Регионального портала и указании в запросе о получении результата 
предоставления услуги в электронном виде, должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное 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 Единый портал, Региональный 
портал;

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной 
услуги будет направлен в личный кабинет на Единый портал, Региональный портал в 
форме электронного документа.

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных 
в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю 
не направляется через Единый портал, Региональный портал, о чем составляется акт.

В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через Единый 
портал, Региональный портал либо направляется в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью руководителя Уполномоченного органа в 
личный кабинет заявителя на Единый портал, Региональный портал. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 
принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе 
в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.

Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Результатом административной процедуры является выдача или направление по 
адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр, Единый 
портал, Региональный портал заявителю документа, подтверждающего принятие 
такого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации.

48. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 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 принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 №1284 «Об 
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

49. Заявителю  обеспечивается  возможность  направления  жалобы  на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ 
и в порядке, установленном 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.

Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофунк-
циональных центрах предоставления муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемой многофункциональными 
центрами

50. Многофункциональный центр осуществляет:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

2) прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, их передачу в Уполномоченный орган;

3) выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 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 государственных (муниципальных) услуг.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ для 
реализации своих функций многофункциональный центр вправе привлекать иные 
организации.

Информирование заявителей

51. Информирование Заявителя многофункциональным центром осуществляется 
следующими способами:

а) посредством размещения информации на портале многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской 
области и информационных стендах многофункционального центра;

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

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 
информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 
форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 
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предоставления консультации – не более 15 (пятнадцати) минут, время ожидания в 
очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных 
услугах не может превышать 15 (пятнадцати) 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 заявителя по телефону работник 
многофункционального центра осуществляет не более 10 (десяти) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, может предложить Заявителю:

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю 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 (тридцати) календарных дней 
с момента 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.

Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, их передача в Уполномоченный орган

52. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к работнику 
многофункционального центра, предъявляя документ, удостоверяющий личность, и пакет

документов на получение муниципальной услуги.
Работник многофункционального центра:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
3) информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги 

через многофункциональный центр;
4) распечатывает и выдает Заявителю расписку о приме документов с указанием 

сроков предоставления муниципальной услуги и контактных сведений для получения 
Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) формирует пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной 
услуги, и регистрирует Заявление на предоставление муниципальной услуги с 
прилагаемыми к нему документами в день его поступления от Заявителя;

6) направляет полный пакет документов на предоставление муниципальной 
услуги в Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем поступления Заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя на 
предоставление муниципальной услуги. 

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

53. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 
последующей выдачи Заявителю (представителю) способом, согласно соглашению 
о взаимодействии, заключенному в порядке, утвержденном 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 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным в порядке, установленном 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 государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления».

54. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона 
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1)  устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
3) определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати многофункционального центра;

5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра;

6) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя 
подписи за выданный документ;

7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 
предоставленных услуг.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

55. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решения, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 
органа, назначенными локальными актами Уполномоченного органа. 

56. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 
устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 
органа.

57. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) своевременности предоставления муниципальной услуги; 
2) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;
3) выявления и устранения нарушений прав граждан;
4) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
58. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений 

законодательства Российской Федерации, включая положения Административного 
регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников 
Уполномоченного органа, принимаются меры по устранению таких нарушений.

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

59. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

60. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется 
уполномоченным органом администрации Каслинского муниципального района. 
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, 
утверждаемых распоряжением администрации Каслинского муниципального 
района. 

61. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;
4) знание должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, в том числе положений настоящего административного регламента. 

62. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области и нормативных 
правовых актов органов местного самоуправления Каслинского муниципального 
района;

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления Муниципальной услуги.

63. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и дейс-
твия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-
ниципальной услуги

64. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 
актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области 
и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Каслинского 
муниципального района осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется локальным актом Уполномоченного органа.

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

65. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации 
о ходе предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента.
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 решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-
ного центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 
должностных лиц, работников

66. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, 
многофункционального центра, работников многофункционального центра, 
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – организации), 
работников организаций при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее – жалоба).

67. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 
органа (в случае отсутствия вышестоящего органа — на решение и (или) действия 
(бездействие) руководителя Уполномоченного органа);

2) в администрацию Каслинского муниципального района на решение и (или) 
действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа;

3) к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра;

4) к учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, 
– на решение и действия (бездействие) многофункционального центра;

5) к руководителю организации - на решение и действия (бездействие) работников 
организации. 

68. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной 
услуги, у Заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены законодательством Российской Федерации;

6) требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной законодательством Российской Федерации;

7) отказа Уполномоченного органа, работника Уполномоченного органа в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены законодательством 
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Российской Федерации;
10) требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления;

б) наличие ошибок в уведомлении и документах, поданных Заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

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) работника Уполномоченного органа 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

69. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя 
- физического 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) Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, их работников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 
органа, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

70. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 
на сайте администрации Каслинского муниципального района, Едином портале, 
региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) 
на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем).

71. В Уполномоченном органе, администрации Каслинского муниципального 
района, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального 
центра, в организациях определяются должностные лица, которые обеспечивают 
прием и регистрацию жалоб.

Руководитель Уполномоченного органа, многофункционального центра, 
учредитель многофункционального центра, руководитель организации осуществляет 
рассмотрение поступивших жалоб в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

72. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, администрацию 
Каслинского муниципального района, многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра, организацию подлежит рассмотрению в течение 15 
(пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Уполномоченного органа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

73. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, 
администрация Каслинского муниципального района, многофункциональный 
центр, учредитель многофункционального центра, организация принимает одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

73 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и 
по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

75. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 74 настоящего Административного регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 
многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

76. Ответ по результатам рассмотрения жалобы, поступившей в Уполномоченный 
орган подписывается руководителем Уполномоченного органа, поступившей 
в администрацию Каслинского муниципального района -  главой Каслинского 
муниципального района, или должностными лицами их замещающими. 

77. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

78. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение 
по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;
7) информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
79. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 

района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации в отношении 
того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

80. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 
района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 
имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

81. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 
района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (Трех) 
рабочих дней со дня регистрации жалобы.

82. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

83. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 
5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или 
признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

84. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 
5.63 Кодекса об административных правонарушениях РФ, должностное лицо или 
работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию 
Каслинского муниципального района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осу-
ществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

85. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

2) 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».

Глава
Каслинского муниципального района                                                                    И.В. Колышев

Приложение №1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме»

 на территории сельских поселений
Каслинского муниципального района,

утвержденному постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 

от 22.07.2022 №160  

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ
В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»

Заявитель

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги 

1 рабочий день

Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме 

45 дней

Выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги 

3 рабочих дня

Заявитель

Приложение №2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме» 

на территории сельских поселений
Каслинского муниципального района,

утвержденному постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 

от 22.07.2022 №160    

ФОРМА
В ____________________________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

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 порядке представлять их интересы)
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
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Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем 
и когда выдан), место жительства, номер телефона; для 
представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая 
прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, 
организационно-правовая форма, адрес места 
нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, 
с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 
правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

Прошу разрешить  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,
________________________________________________________________________________________

договора аренды – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с ___________________ 200 ____ г. 
по   _________________ 200 _____ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с  
по  
часов в_____________________________________дни.
Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 
(проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 
должностных лиц органа местного самоуправления 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  нанимателя  жилого  
помещения  по  договору социального найма от “    ”_______________________  г. 

№ __________:

№
п/п

Фамилия, имя, 
отчество

Документ,
Удостоверяющий лич-
ность (серия, номер,
кем и когда выдан)

Под-
пись *

Отметка о
нотариальном 

заверении
подписей лиц

1 2 3 4 5

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего 
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)

 ____________________________________________________________________на  листах;
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально 

заверенная копия))
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 

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 (или) перепланировки жилого 
помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в 
котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на 
листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя   на   переустройство   и   (или)   перепланировку   жилого   помещения, 
на листах (при необходимости);

6) иные документы: ___________________________________________________________ 
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:
“ _______”   

(дата)
200 _____ г.  _________________

(подпись 
заявителя)

  
(расшифровка подписи 

заявителя)

“ _______”   
(дата)

200 _____ г.  _________________
(подпись 
заявителя)

________________________
(расшифровка подписи 

заявителя)

“ _______”   
(дата)

200 _____ г.  _________________
(подпись 
заявителя)

_________________________
(расшифровка подписи 

заявителя)

“ _______”   
(дата)

200 _____ г.  _________________
(подпись 
заявителя)

__________________________
(расшифровка подписи 

заявителя)

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального 
найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды 
– арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности 
– собственником (собственниками).

__________________________________________________________________________
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме _____________________________202___г. 

Входящий номер регистрации заявления ______________________________  
  

Выдана расписка в получении
документов________________________________ 202_____ г.
№ _______________________________ 
Расписку получил________________________________ 202_____г.
__________________________________               _____________________________________
         (подпись заявителя)                                                 (должность,
_____________________________________________________________________________
Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                        (подпись)

Приложение №3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме» 

на территории сельских поселений
Каслинского муниципального района,

утвержденному постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 

от 22.07.2022 №160

ФОРМА
(Бланк органа, 
осуществляющего 
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

В связи с обращением ___________________________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку   жилых помещений
(ненужное зачеркнуть)

по адресу:________________________________________________________________________  
______________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)

(ненужное зачеркнуть)
на основании: ____________________________________________________________________ 
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на __________________________________________________________ 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать) жилых помещений в соответствии с представленным проектом 
(проектной документацией).

2. Установить *:
срок производства ремонтно-строительных работ с__________________________202__г. 
по _________________________202__г.   г.;

* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в 
соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, 
изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных 
работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
режим производства ремонтно-строительных работ с ____________ по__________часов 
в_____________________________дни.
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого 
помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением 
требований
_______________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской 
Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего 
порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) 

перепланировке жилых помещений)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных 

ремонтно- строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган 
местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________________
___________________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица 
органа, осуществляющего согласование)

                                           __________________________________________
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование)
М.П.
Получил: _______________________ 202____г.  _________________________________________  

                           (подпись заявителя или уполномоченного 
лица заявителей)                                

                                                              (заполняется в 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))
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Приложение №4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме» 

на территории сельских поселений
Каслинского муниципального района, 

утвержденному постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 

от 22.07.2022 №160

ФОРМА
(Бланк органа, 
осуществляющего 
согласование)

РЕШЕНИЕ
об отказе в согласовании проведения переустройства и 

(или) перепланировки помещения  

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку жилых помещений
(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

_____________________________________, занимаемых (принадлежащих)
                          (ненужное зачеркнуть)

на основании:  
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и 

(или) перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об 
отказе в проведении ___________________________ по основаниям:

№ пункта
админист-
ративного 

регламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги

подпункт 1
пункта 25

Не представлены документы, 
обязанность по представлению 
которых с возложена на заявителя

Указывается исчерпывающий 
перечень непредставленных 
заявителем документов, обя-
занность по представлению 
которых с
возложена на заявителя

подпункт 2
пункта 25

Поступления в орган, осуществляю-
щий согласование, ответа органа
государственной власти, органа 
местного самоуправления либо 
подведомственной органу госу-
дарственной власти или органу
местного самоуправления 
организации на межведомствен-
ный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для 
проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в
соответствии с частью 2.1 статьи 26 
ЖК РФ, если соответствующий до-
кумент не был представлен заявите-
лем по собственной инициативе

Указывается исчерпывающий
перечень отсутствующих
документов и (или)
информации, необходимых
для проведения
переустройства и (или)
перепланировки помещения в
многоквартирном доме в
соответствии с частью 2.1
статьи 26 ЖК РФ, если
соответствующий документ
не был представлен
заявителем по собственной
инициативе

подпункт 3
пункта 25

Представления документов в нена-
длежащий орган

Указывается уполномочен-
ный орган, осуществляющий 
согласование, в который 
документы

подпункт 4
пункта 25

Несоответствия проекта переуст-
ройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном 
доме требованиям законода-
тельства

Указывается исчерпывающий 
перечень оснований несоот-
ветствия проекта переустройс-
тва и (или) перепланировки 
помещения в многоквартир-
ном доме требованиям
законодательства

Дополнительная информация:
 .

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением 
о предоставлении государственной (муниципальной) 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 и ФИО сотрудника, принявшего решение

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями, 
отраслевыми (функциональными) органами администрации Каслинского муници-
пального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального 
района, утвержденным постановлением администрации Каслинского муниципаль-
ного района 28.04.2022 №106, распоряжением администрации Каслинского муни-
ципального района от 30.08.2021 № 549-р «Об утверждении реестра муниципальных 
услуг Каслинского муниципального района» (в редакции от 11.04.2022 №243-р), на 
основании протеста Каслинской городской прокуратуры от 21.03.2022 №18-2022 на п. 
14 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Направ-
ление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства», утвержденного 

постановлением администрации Каслинского муниципального райо-
на от 13.11.2019 №918 (в редакции от 06.03.2020, от 03.07.2020)

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капи-
тального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства» на территории сельских поселений Каслинского муниципального 
района.

2. Управлению  делами  администрации   Каслинского муниципального района  
(Шевкунова А.В.) настоящее постановление:

1) включить в регистр муниципальных правовых актов Каслинского муниципаль-
ного района;

2) опубликовать в «Периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинско-
го муниципального района»;

3) разместить на официальном сайте администрации Каслинского муниципаль-
ного района www.kasli.org.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опуб-
ликования.

4. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утративши-
ми силу:

1) постановление администрации Каслинского муниципального района от 
13.11.2019 №918 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Порядок принятия уведомлений о планируемом (завершен-
ном) сносе объекта капитального строительства»;

2) постановление администрации Каслинского муниципального района от 
06.03.2020 №201 «О внесении изменений и дополнений в административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги «Порядок принятия уведомлений о плани-
руемом (завершенном) сносе объекта капитального строительства»;

3) постановление администрации Каслинского муниципального района от 
03.07.2020 №518 «О внесении изменений и дополнений в административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги «Порядок принятия уведомлений о плани-
руемом (завершенном) сносе объекта капитального строительства»;

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместите-
ля главы Каслинского муниципального района Горобца В.В. 

Глава   
Каслинского муниципального района                             И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Каслинского муниципального района 
от 22.07.2022  №161

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-
тельства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства»

на территории сельских поселений Каслинского муниципального района

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной ус-
луги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-
тельства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» на 
территории сельских поселений Каслинского муниципального района (далее – Ад-
министративный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объ-
екта капитального строительства» (далее – муниципальная услуга), определяет стан-
дарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказа-
нии следующих подуслуг:

а) направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;
б) направление уведомления о завершении сноса объекта капитального стро-

ительства.

Круг Заявителей
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, 

юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками 
(далее – Заявитель).

3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2 настоящего Административного рег-
ламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее – представитель). 

Полномочия представителя, выступающего от имени Заявителя, подтверждаются 
доверенностью, выданной в соответствии с требованиями законодательства Россий-
ской Федерации. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется:

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Управлении строительства 
и инфраструктуры администрации Каслинского муниципального района (далее - 
Уполномоченный орган) или территориальном отделе Областного государственного 
автономного  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государс-
твенных и муниципальных услуг Челябинской области» в Каслинском муниципальном 
районе (далее — многофункциональный центр);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Еди-
ный портал);

б) на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
являющегося государственной информационной системой субъекта Российской 
Федерации (www.gosuslugi74.ru) (далее – региональный портал);

в) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района  
(www.kasli.org);

5) посредством размещения информации на информационных стендах Упол-
номоченного органа или многофункционального центра.

5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обраще-

ние в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 
услуги.

Постановление администрации Каслинского муниципального 
района от 22.07.2022  №161 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Направление 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства» на территории сельских поселений Каслинского 

муниципального района»
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Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляю-
щий 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, имени, отчества (последнее – при 
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое долж-
ностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, 
по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заяви-
телю один из следующих вариантов дальнейших действий:

1) изложить обращение в письменной форме; 
2) назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять инфор-

мирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, от-

ветственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной фор-
ме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 
02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.

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

9. На официальном сайте администрации Каслинского муниципального райо-
на, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункцио-
нальном центре размещается следующая справочная информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его струк-
турных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а 
также многофункционального центра;

2) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефо-
на-автоинформатора (при наличии);

3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обрат-
ной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные пра-
вовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том чис-
ле Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются 
ему для ознакомления.

11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услу-
ги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осу-
ществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 
Областным государственным автономным учреждением «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» 
и администрацией Каслинского муниципального района, с учетом требований к ин-
формированию, установленных настоящим Административным регламентом (далее 
– Соглашение о взаимодействии).

12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, 
региональном портале, а также в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредс-
твом электронной почты.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги
13. Наименование муниципальной услуги - «Направление уведомления о пла-

нируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении 
сноса объекта капитального строительства» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной 
услуги

14. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги являет-
ся  отраслевой (функциональный) орган администрации Каслинского муниципально-
го района – Управление строительства и инфраструктуры администрации Каслинс-
кого муниципального района (далее – Уполномоченный орган):

местонахождение Уполномоченного органа: 456830, Челябинская область, г. Кас-
ли, ул. Ленина, д. 55, каб. №30;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Ленина, д. 55;
график работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов; в предпраздничные 

дни продолжительность рабочего дня сокращается на час; выходные дни: суббота, 
воскресенье, нерабочие праздничные дни;

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов;
график личного приема руководителя: по пятницам с 10-00 до 13-00 часов;
контактные телефоны: 8(35149) 2-21-64, 2-24-72, e-mail: kmr.gkh@mail.ru.
Должностные лица Уполномоченного органа — должностные лица, ответствен-

ные за предоставление муниципальной услуги; прием и регистрацию документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу документов по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги; консультирование; прием и регис-
трацию жалоб на предоставление муниципальной услуги; осуществление текущего 
контроля за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламен-
та, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, а также принятия решений при предоставлении муници-
пальной услуги, назначенные локальным актом Уполномоченного органа.

 В организации предоставления муниципальной услуги принимает учас-
тие территориальный отдел Областного государственного автономного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Челябинской области» в Каслинском районе (далее — многофункциональный 
центр):

местонахождение многофункционального центра: 456830, Челябинская область, 
г. Касли,  ул. Лобашова, д. 137, пом. 1;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Лобашова, д. 137, пом. 1;
график работы: по понедельникам с 09:00 до 18:00, по вторникам с 09:00 до 20:00, 

по средам с 09:00 до 18:00, по четвергам с 09:00 до 18:00, по пятницам с 09:00 до 18:00, 
по субботам с 09:00 до 15:00;

обеденный перерыв: нет;

контактные телефоны: 8(35149) 2-69-88, e-mail: kasli@mfc-74.ru.
 
Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления услуги является размещение уведомления о 
планируемом сносе объекта капитального строительства (далее – уведомление о 
сносе), уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (да-
лее – уведомление о завершении сноса) и документов в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности.

В случае обращения за услугой «Направление уведомления о планируемом сно-
се объекта капитального строительства:

1) извещение о приеме уведомления о сносе; 
2) отказ в предоставлении услуги. 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»:
1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса; 
2) отказ в предоставлении услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги выдается за подписью руководи-

теля Уполномоченного органа либо должностного лица его замещающего. 
16. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утвержда-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регули-
рованию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства.

17. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 15 насто-
ящего Административного регламента:

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного 
органа либо должностного лица его замещающего, в личный кабинет на Едином пор-
тале, региональном портале в случае, если такой способ указан в уведомлении о пла-
нируемом сносе объекта капитального строительства и уведомлении о завершении 
сноса объекта капитального строительства;

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Упол-
номоченный орган, многофункциональный центр либо направляется Заявителю пос-
редством почтового отправления в соответствии с выбранным Заявителем способом 
получения результата предоставления муниципальной услуги.

18. Результат предоставления муниципальной услуги (его копия или сведения, со-
держащиеся в нем), предусмотренный подпунктом «а» пункта 15 настоящего Адми-
нистративного регламента, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня его направления 
Заявителю подлежит размещению Уполномоченным органом в государственной ин-
формационной системе обеспечения градостроительной деятельности Челябинской 
области

Срок предоставления муниципальной услуги

19. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более семи рабо-
чих дней со дня поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
в Уполномоченный орган.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 
услуги

20. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опуб-
ликования), информация о досудебном (внесудебном) обжаловании решений и 
действий (бездействия) уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, разме-
щаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте 
администрации Каслинского муниципального района, на Едином портале.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»;
- Федеральный закон «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и 

культуры) народов Российской Федерации»;
- Федеральный закон «Об электронной подписи»; 
- Федеральный закон «О персональных данных»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 

1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных цен-
тров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных   и муниципальных услуг и федеральными органами исполни-
тельной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами госу-
дарственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуп-
равления»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 
муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 
250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, на-
правленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информа-
ции из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, 
и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно- технологической и коммуникационной инфраструктуры, докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 
информационных систем;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 
«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муници-
пальных услуг»;

- Устав Каслинского муниципального района;
- Положение об Управлении строительства и инфраструктуры  администрации 

Каслинского муниципального района, утвержденное решением Собрания депутатов  
Каслинского муниципального района от 01.07.2021 №121.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законо-
дательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель 
должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе пред-
ставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем самостоя-
тельно
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21. Заявитель или его представитель самостоятельно представляет в Уполномо-
ченный орган документы:

а) уведомление о сносе объекта (Приложение №1);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 

случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса пос-
редством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофун-
кциональный центр;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать 
от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заяви-
теля);

г) нотариально удостоверенное согласие всех правообладателей объекта капи-
тального строительства на снос (в случае, если у заявленного в уведомлении объекта 
капитального строительства более одного правообладателя);

д) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государс-
тва в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо;

е) результаты и материалы обследования объекта капитального строительс-
тва (в случае направления уведомления о сносе);

ж) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в 
случае направления уведомления о сносе);

з) уведомление о завершении сноса (Приложение №2).
22. Документы, указанные в пункте 21 настоящего Административного регламен-

та, направляются в Уполномоченный орган одним из следующих способов по выбору 
заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала, с 
использованием государственных информационных систем обеспечения градострои-
тельной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитичес-
кой поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.

В случае направления уведомления о планируемом сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительс-
тва и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель или его пред-
ставитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 
использованием федеральной государственной информационной системы «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления 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 сведений о физическом лице в указанных информационных системах, 
заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 
электронном виде.

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домление о завершении сноса объекта капитального строительства направляется 
Заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными доку-
ментами, указанными в подпунктах «а» - «з» пункта 21 настоящего Административного 
регламента. Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительс-
тва и уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства подпи-
сывается Заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание тако-
го заявления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подпи-
сью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информаци-
онных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 
услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих под-
тверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом ис-
полнительной власти 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, вы-
данного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципаль-
ных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании 
государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения 
видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись);

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный 
орган, в том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашени-
ем о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией 
Каслинского муниципального района, заключенным в соответствии с постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муни-
ципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами го-
сударственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством 
почтового отправления с уведомлением о вручении.

23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, муни-
ципальными правовыми актами Каслинского муниципального района находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государс-
твенным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной 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 му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномо-
ченного 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 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-
менном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя мно-
гофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых 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. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуп-
равления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

24. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги докумен-
тов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномо-
ченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия 
(в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 
электронного взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуп-
равления и подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы и 
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обра-
щении застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государствен-
ного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, яв-
ляющегося индивидуальным предпринимателем).

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае на-
правления уведомлений по объектам недвижимости, права на которые зарегистри-
рованы в Едином государственном реестре недвижимости).

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства:
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства».
Непредставление (несвоевременное представление) государственными орга-

нами власти, органами местного самоуправления, организациями находящихся в их 
распоряжении документов и информации не может являться основанием для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

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

25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, ука-
занных в пункте 21 настоящего Административного регламента, в том числе представ-
ленных в электронной форме:

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в 
Уполномоченный орган, в полномочия которых 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 обращения за получением услуги указанным ли-
цом);

в) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Фе-
дерации;

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах;

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, ука-
занные в пункте 21 настоящего Административного регламента, представлены в элек-
тронной форме с нарушением требований, установленных пунктами 37 - 39 настоя-
щего Административного регламента;

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

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактив-
ной форме уведомления на ЕПГУ;

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предостав-
ления услуги».

26. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 21 настоящего 
Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению №3 
к настоящему Административному регламенту.

27. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 21 настоящего 
Административного регламента, направляется Заявителю способом, определенным 
Заявителем в уведомлении о планируемом сносе объекта капитального строительс-
тва и уведомлении о завершении сноса объекта капитального строительства, не поз-
днее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в 
день личного обращения за получением указанного решения в уполномоченный ор-
ган, многофункциональный центр. 

28. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 21 настоящего Администра-
тивного регламента, не препятствует повторному обращениюЗаявителя в Уполномо-
ченный орган.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

29. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации.

30. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о планируемом сно-

се объекта капитального строительства»:
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации;
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства;
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объ-

ектом капитального строительства.
В  случае  обращения  за  услугой «Направление уведомления о завершении сно-

са объекта капитального строительства»:
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации».

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной ус-
луги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами  

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
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32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет 
не более 15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

33. Регистрация уведомления о планируемом сносе объекта капитального стро-
ительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства, 
представленного Заявителем указанными в пункте 22 настоящего Административного 
регламента способами в Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем его поступления в Уполномоченный орган. 

34. В случае представления уведомления о планируемом сносе объекта капи-
тального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства в электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 
22 настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Уполномо-
ченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения уве-
домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления 
о завершении сноса объекта капитального строительства считается первый рабочий 
день, следующий за днем представления Заявителем указанного заявления в Уполно-
моченный орган.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательс-
твом Российской Федерации о социальной защите инвалидов

35. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечи-
вать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок об-
щественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле зда-
ния (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, ор-
ганизовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (пар-
ковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной 
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвали-
дами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 
транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе пере-
двигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 
(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспо-
соблениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

а) наименование;
б) место нахождение и юридический адрес; режим работы;
в) график приема;
г) номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответс-

твовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
в) средствами оказания первой медицинской помощи;
г) туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом.

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывес-
ками) с указанием:

а) номера кабинета и наименования отдела;
б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответствен-

ного лица за прием документов;
в) графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копиру-
ющим 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 обеспечиваются:
а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой рас-

положены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а 
также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и вы-
садки из него, в том числе с использование кресла- коляски;

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

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-
димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помеще-
ниям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знака-
ми, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 
муниципальная услуга;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
36. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услу-

ги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предостав-

ления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях об-
щего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муници-
пальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала;

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникационных техно-
логий.

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным рег-
ламентом;

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должност-
ными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления му-
ниципальной услуги;

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предо-
ставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены реше-
ния об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

37. В целях предоставления услуги Заявителю или его представителю обеспечи-
вается в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному 
порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

38. Документы, прилагаемые Заявителем к уведомлению о планируемом сно-
се объекта капитального строительства и уведомлению о завершении сноса объекта 
капитального строительства, представляемые в электронной форме, направляются в 
следующих форматах:

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

б) doc, docx, odt-для документов с текстовым содержанием, не включающим 
формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включа-
ющих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графичес-
ким содержанием.

39. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о плани-
руемом сносе объекта капитального строительства и уведомлению о завершении 
сноса объекта капитального строительства, выданы и подписаны Уполномоченным 
органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 
представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с ори-
гинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 
сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масш-
таб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печа-
ти, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 
графических изображений либо цветного текста).

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

40. Документы, прилагаемые Заявителем к уведомлению о планируемом сно-
се объекта капитального строительства и уведомлению о завершении сноса объекта 
капитального строительства, представляемые в электронной форме, должны обес-
печивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

41. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о планируемом сносе объекта 
капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капиталь-
ного строительства, представленного посредством Единого портала, регионального 
портала, доводятся до Заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомле-
ния в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале.

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о планируемом сносе объекта ка-
питального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства, представленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 22 на-
стоящего Административного регламента, предоставляются Заявителю на основании 
его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 
многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произ-
вольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный 
орган, в том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового 
отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведом-
лением о вручении;

б) в электронной форме посредством электронной почты.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о планируе-

мом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства доводятся до Заявителя в устной форме (при лич-
ном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный 
центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в элект-
ронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение 2 (двух) рабо-
чих дней со дня поступления соответствующего запроса.

42. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной ус-
луги, отсутствуют.

43. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муни-
ципальной услуги: государственная информационная система обеспечения градо-
строительной деятельности. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур 

Исчерпывающий перечень административных процедур

44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админис-
тративные процедуры:

1) прием, проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной ин-
формационной системы «Единая система межведомственного электронного взаи-
модействия» (далее – СМЭВ);

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения;
5) выдача результата.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги представлены в Приложении 
№4 к настоящему Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме

45. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю обеспечиваются:
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1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги;

2) формирование заявления;
3) прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномо-
ченного органа либо работника многофункционального центра.

46. Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления о предостав-
лении и муниципальной услуги с использованием Единого портала, регионального 
портала не осуществляется.

47. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электрон-
ной формы заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимос-
ти дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 
автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы 
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заяв-
ления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы за-
явления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в лю-
бой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 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, опубли-
кованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к 
ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных заявлений – в течение не менее 3 (трех) месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством Единого портала, регионального портала.

48. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 (одного) рабочего 
дня с момента подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае 
его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним пер-
вый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

49. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Упол-
номоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления, в государс-
твенной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для 
предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа, ответственного за 
прием и регистрацию заявления:

1)  проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством  Единого 
портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 (двух) раз в день;

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 
(документы);

3) производит действия в соответствии с пунктом 48 настоящего Административ-
ного регламента.

50. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги 
и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации с использованием Единого портала, регионального портала не осущест-
вляется.

51. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обес-
печивается возможность получения документа:

1) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченно-
го органа, направленного Заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональ-
ном портале;

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который Заявитель получает при личном обращении в многофункциональ-
ном центре.

52. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате пре-
доставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином пор-
тале, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 
просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 
действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю на-
правляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату му-

ниципальной услуги;
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительно-
го решения о предоставлении муниципальной услуги;

д) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципаль-
ной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

е) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
53. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в со-

ответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руково-
дителей 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 принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителя-
ми своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 12.12.2012 №1284 «Об оценке гражданами эффектив-
ности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом ка-
чества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-
водителями своих должностных обязанностей».

54. Заявителю  обеспечивается  возможность  направления  жалобы  на реше-
ния, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Упол-
номоченного органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ 
и в порядке, установленном 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 муни-
ципальных услуг».

Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофунк-
циональных центрах предоставления муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги, выполняемой многофункциональными центрами

55. Многофункциональный центр осуществляет:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной ус-

луги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставле-
нием муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

2) прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, их передачу в Уполномоченный орган;

3) выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бу-
мажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих госу-
дарственных (муниципальных) услуг.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ для реали-
зации своих функций многофункциональный центр вправе привлекать иные органи-
зации.

Информирование заявителей

56. Информирование Заявителя многофункциональным центром осуществляет-
ся следующими способами:

а) посредством размещения информации на портале многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской облас-
ти и информационных стендах многофункционального центра;

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

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 
информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 
форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 
предоставления консультации – не более 15 (пятнадцати) минут, время ожидания в 
очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных 
услугах не может превышать 15 (пятнадцати) минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункциональ-
ного центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирова-
ние при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра 
осуществляет не более 10 (десяти) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, может предложить Заявителю:

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

2) назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направля-

ется в письменном виде в срок не позднее 30 (тридцати) календарных дней с момента 
регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в фор-
ме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанно-
му в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, их передача в Уполномоченный орган

57. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к работнику мно-
гофункционального центра, предъявляя документ, удостоверяющий личность, и пакет 
документов на получение муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения предста-

вителя заявителя);
3) информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги 

через многофункциональный центр;
4) распечатывает и выдает Заявителю расписку о приме документов с указанием 

сроков предоставления муниципальной услуги и контактных сведений для получения 
Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) формирует пакет документов, необходимый для предоставления муниципаль-
ной услуги, и регистрирует Заявление на предоставление муниципальной услуги с 
прилагаемыми к нему документами в день его поступления от Заявителя;

6) направляет полный пакет документов на предоставление муниципальной ус-
луги в Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
поступления Заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя на предостав-
ление муниципальной услуги. 

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

58. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания 
о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполно-
моченный орган передает документы в многофункциональный центр для последу-
ющей выдачи Заявителю (представителю) способом, согласно соглашению о взаи-
модействии, заключенному в порядке, утвержденном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофунк-
циональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных вне-
бюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Феде-
рации, органами местного самоуправления».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в много-
функциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами пре-
доставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органа-
ми государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления».

59. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муници-
пальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терми-
нала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предвари-
тельной записи.
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Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1)  устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения предста-

вителя заявителя);
3) определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экзем-

пляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использова-
нием печати многофункционального центра;

5) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя 
подписи за выданный документ;

6) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 
предоставленных услуг.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

60. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Администра-
тивного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решения, осущест-
вляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, на-
значенными локальными актами уполномоченного органа. 

61. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 
устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномочен-
ного органа.

62. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) своевременности предоставления муниципальной услуги; 
2) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) выявления и устранения нарушений прав граждан;
4) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граж-

дан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
63. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законо-

дательства Российской Федерации, включая положения Административного регла-
мента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 
числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников Уполномо-
ченного органа, принимаются меры по устранению таких нарушений.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

64. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

65. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется уполномочен-
ным органом администрации Каслинского муниципального района. Плановые про-
верки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых распоря-
жением администрации Каслинского муниципального района. 

66. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги;
4) знание должностным лицом, ответственным за предоставление муниципаль-

ной услуги, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципаль-
ной услуги, в том числе положений настоящего административного регламента. 

67. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от органов местного самоуправления информации о предполага-

емых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федера-
ции, нормативных правовых актов Челябинской области и нормативных правовых актов 
органов местного самоуправления Каслинского муниципального района;

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления Муниципальной услуги.

68. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и дейс-
твия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-
ниципальной услуги

69. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений поло-
жений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Рос-
сийской Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области и норматив-
ных правовых актов органов местного самоуправления Каслинского муниципального 
района осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевремен-
ность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги закрепляется локальными актами Уполномоченного органа.

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

70. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль 
за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения админист-
ративных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Адми-

нистративного регламента.
71. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекраще-

нию допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совер-
шению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замеча-
ния и предложения.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-
ного центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников

72. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездейс-
твия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, много-
функционального центра, работников многофункционального центра, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее – организации), работников ор-

ганизаций при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 
порядке (далее – жалоба).

73. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе об-
ратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме:

1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) долж-
ностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа (в 
случае отсутствия вышестоящего органа — на решение и (или) действия (бездействие) 
руководителя Уполномоченного органа);

2) в администрацию Каслинского муниципального района на решение и (или) 
действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа;

3) к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (без-
действие) работника многофункционального центра;

4) к учредителю многофункционального центра или должностному лицу, упол-
номоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, – на 
решение и действия (бездействие) многофункционального центра;

5) к руководителю организации - на решение и действия (бездействие) работни-
ков организации. 

74. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законода-
тельством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено зако-
нодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, 
у Заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены законодательством Российской Федерации;

6) требования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной законодательством Российской Федерации;

7) отказа Уполномоченного органа, работника Уполномоченного органа в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;

10) требования у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления;

б) наличие ошибок в уведомлении и документах, поданных Заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) работника Уполномоченного органа при пер-
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя уполномоченного органа при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведом-
ляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

75. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченно-

го органа, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя 
- физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направ-
лен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномочен-
ного органа, должностного лица Уполномоченного органа, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, их работников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действи-
ем (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 
органа, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при на-
личии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

76. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на ин-
формационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
администрации Каслинского муниципального района, Едином портале, региональ-
ном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на лич-
ном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем).

77. В Уполномоченном органе, администрации Каслинского муниципального 
района, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального цент-
ра, в организациях определяются должностные лица, которые обеспечивают прием 
и регистрацию жалоб.

Руководитель Уполномоченного органа, многофункционального центра, учре-
дитель многофункционального центра, руководитель организации осуществляет 
рассмотрение поступивших жалоб в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

78. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, администрацию Каслинско-
го муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункци-
онального центра, организацию подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномочен-
ного органа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Срок регист-
рации поступившей жалобы в Уполномоченный орган, администрацию Каслинского 
муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункцио-
нального центра, организацию  -  в день ее поступления. 

79. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, администра-
ция Каслинского муниципального района, многофункциональный центр, учредитель 
многофункционального центра, организация принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
80. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-
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ного в пункте 79 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной 
форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

81. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в пункте 80 настоящего Административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, многофункциональным 
центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных на-
рушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

82. Ответ по результатам рассмотрения жалобы, поступившей в Уполномоченный 
орган подписывается руководителем Уполномоченного органа, поступившей в адми-
нистрацию Каслинского муниципального района -  главой Каслинского муниципаль-
ного района, или должностными лицами их замещающими. 

83. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заяви-
телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения.

84. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение 
по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;
7) информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
85. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального райо-

на, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, орга-
низация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому 
же предмету жалобы.

86. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального райо-
на, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, орга-
низация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 
имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

87. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального райо-
на, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, ор-
ганизация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (Трех) 
рабочих дней со дня регистрации жалобы.

88. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном по-
рядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или при-
знаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орга-
ны прокуратуры.

90. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 
Кодекса об административных правонарушениях РФ, должностное лицо или работ-
ник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию Каслин-
ского муниципального района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной ус-
луги

91. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц регулируется:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»;

2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 №1198 
«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездейс-
твия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Глава
Каслинского муниципального района                                                                    И.В. Колышев

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-
тельства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

на территории сельских поселений Каслинского муниципального района, 
утвержденному постановлением администрации 

Каслинского муниципального района
от 22.07.2022  №161  

ФОРМА
Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства
 

«_______»________________________202______г.
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

(наименование Уполномоченного органа по месту нахождения объекта 
капитального строительства)

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если застройщи-
ком является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Место жительства

1.1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность

1.2.
Сведения о юридическом лице, в случае если застрой-
щиком или техническим заказчиком является юридичес-
кое лицо:

1.2.1. Наименование

1.2.2. Место нахождения

1.2.3.

Государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в 
едином государственном реестре юридических лиц, за 
исключением случая, если заявителем является иностран-
ное юридическое лицо

1.2.4.
Идентификационный номер налогоплательщика, за ис-
ключением случая, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо

2. Сведения о земельном участке

2.1. Кадастровый номер земельного участка (при наличии)

2.2. Адрес или описание местоположения земельного 
участка

2.3. Сведения о праве застройщика на земельный участок 
(правоустанавливающие документы)

2.4. Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок 
(при наличии таких лиц)

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу

3.1. Кадастровый номер объекта капитального строительства 
(при наличии)

3.2. Сведения о праве застройщика на объект капитального 
строительства (правоустанавливающие документы)

3.3. Сведения о наличии прав иных лиц на объект капитально-
го строительства (при наличии таких лиц)

3.4.

Сведения о решении суда или органа местного само-
управления о сносе объекта капитального строительства 
либо о наличии обязательства по сносу самовольной 
постройки в соответствии с земельным законодательс-
твом Российской Федерации (при наличии таких реше-
ния либо обязательства)

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

Настоящим уведомлением я

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком яв-
ляется физическое лицо).

(должность, в случае, если 
застройщиком или

техническим заказчиком 
является юридическое лицо)

(подпись) (расшифровка подписи)

         М. П.
(при наличии)

К настоящему уведомлению прилагаются:________________________________________
___________________________________________________________________________________

Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства» на территории сельских поселений 

Каслинского муниципального района, утвержденному постановлением 
администрации Каслинского муниципального района

от 22.07.2022  №161  

ФОРМА
Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства

«_______»________________________202______г.
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

(наименование Уполномоченного органа по месту нахождения земельного 
участка, на котором располагался снесенный объект капитального строительства)

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике

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. Место жительства

1.1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность

1.2.
Сведения о юридическом лице, в случае если 
застройщиком или техническим заказчиком является 
юридическое лицо:

1.2.1. Наименование

1.2.2. Место нахождения

1.2.3.

Государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации юридического лица в 
едином государственном реестре юридических лиц, 
за исключением случая, если заявителем является 
иностранное юридическое лицо

1.2.4.
Идентификационный номер налогоплательщика, за 
исключением случая, если заявителем является иност-
ранное юридическое лицо



Приложение №4
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги

 «Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства» на территории 

сельских поселений Каслинского муниципального района, 
утвержденному постановлением администрации 

Каслинского муниципального района
от 22.07.2022  №161  

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

Основание для 
начала адми-
нистративной 

процедуры

Содержание администра-
тивных действий

Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное лицо, 
ответственное за вы-

полнение администра-
тивного действия

Место 
выполнения 
админист-
ративного 
действия/ 
используе-

мая инфор-
мационная 

система

Критерии принятия 
решения

Результат администра-
тивного действия, способ 

фиксации

1. Проверка документов и регистрация заявления
Поступление
заявления и
документов для
предоставления
муниципальной 
услуги в
Уполномочен-
ный орган

Прием и проверка комплект-
ности документов на наличие/
отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмот-
ренных пунктом 21 Администра-
тивного
регламента

До 1 рабочего дня Должностное лицо 
Уполномочен-ного 
органа,
ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги

Уполномочен-
ный орган/
ГИС/
ПГС

- Регистрация заявления и до-
кументов 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

Должностное лицо 
Уполномочен-ного
органа, ответствен-
ное за
регистрацию
корреспонденцииРегистрация заявления, в

случае отсутствия оснований
для отказа в приеме
документов 17

2. Сведения о земельном участке

2.1. Кадастровый номер земельного участка (при наличии)

2.2. Адрес или описание местоположения земельного 
участка

2.3. Сведения о праве застройщика на земельный участок 
(правоустанавливающие документы)

2.4. Сведения о наличии прав иных лиц на земельный учас-
ток (при наличии таких лиц)

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства ____________
_________________________________________________________, указанного в уведомлении о 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии))

планируемом сносе объекта капитального строительства от «___» _______ 20___ г.
                                                                                                                 (дата направления)
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: ______________________
___________________________________________________________________________________
Настоящим уведомлением я _____________________________________________________
___________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком 

является физическое лицо).        

(должность, в случае, если 
застройщиком или

техническим заказчиком 
является юридическое лицо)

(подпись) (расшифровка подписи)

      М. П.
(при наличии)

Приложение №3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства» на территории сельских поселений 

Каслинского муниципального района, утвержденному постановлением 
администрации Каслинского муниципального района

от 22.07.2022  №161    

ФОРМА
Кому ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, 
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного 

в качестве индивидуального предпринимателя) - 
для физического лица, полное наименование застройщика, 

ИНН*, ОГРН - для юридического лица

_________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, 

адрес электронной почты застройщика)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в приеме документов

______________________________________________________________________
(наименование Уполномоченного органа)

В приеме документов для предоставления услуги «Направление уведомления 
о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства «Вам отказано по следующим 
основаниям:

№ пункта
Админист-
ративного 

регламента

Наименование основания для отказа в 
соответствии 

с Административным регламентом

Разъяснение причин 
отказа в приеме доку-

ментов

подпункт "а" 
пункта 25

Уведомление о сносе объекта 
капитального строительства и 
уведомление о завершении сноса 
объекта капитального строительства 
представлено в Уполномоченный 
орган, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги

Указывается, какое 
ведомство предостав-
ляет услугу, информа-
ция о его местонахож-
дении

подпункт "б" 
пункта 25

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

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, утратив-
ших силу

подпункт "в" 
пункта 25

представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста

Указывается исчер-
пывающий перечень 
документов, содер-
жащих подчистки и 
исправления текста, не 
заверенные в порядке, 
установленном законо-
дательством Российс-
кой Федерации

подпункт "г" 
пункта 25

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

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
повреждения

подпункт "д" 
пункта 25

уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о за-
вершении сноса объекта капиталь-
ного строительства и документы, 
необходимые для предоставления 
услуги, поданы в электронной 
форме с нарушением требова-
ний, установленных пунктами 37 - 39 
Административного регламента

Указывается 
исчерпывающий 
перечень докумен-
тов, поданных с 
нарушением ука-
занных требований, 
а также нарушенные 
требования

подпункт "е" 
пункта 25

выявлено несоблюдение установлен-
ных статьей 11 Федерального закона 
"Об электронной подписи" условий 
признания квалифицированной 
электронной подписи действительной 
в документах, представленных в элект-
ронной форме

Указывается исчер-
пывающий перечень 
электронных доку-
ментов, не соответс-
твующих указанному 
критерию

подпункт "ж" 
пункта 25

неполное заполнение полей в форме 
уведомления, в том числе в интерак-
тивной форме уведомления на ЕПГУ

Указывается какие 
поля не заполнены

подпункт "з" 
пункта 25

представление неполного комплекта 
документов, необходимых для предо-
ставления услуги

Указывается пере-
чень документов, 
которые не были 
представлены в 
соответствии с 
Административным 
регламентом 

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, отчеество          

                                                                                                                          (при наличии)

Дата_____________________________________

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.



18

Основание для 
начала адми-
нистративной 

процедуры

Содержание администра-
тивных действий

Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное лицо, 
ответственное за вы-

полнение администра-
тивного действия

Место 
выполнения 
админист-
ративного 
действия/ 
используе-

мая инфор-
мационная 

система

Критерии принятия 
решения

Результат администра-
тивного действия, способ 

фиксации

2. Получение сведений посредством СМЭВ
пакет
зарегистриро-
ванных докумен-
тов,
поступивших
должностному 
лицу,
ответственно-
му за
предоставление
муниципальной
услуги

Направление межведомственных 
запросов в органы и организации

в день
регистрации
заявления и
документов

Должностное лицо 
Уполномочен-ного ор-
гана, ответственное за
предоставление
муниципальной
услуги

Уполномочен-
ный орган/
ГИС/
ПГС/СМЭВ

отсутствие
документов,
необходимых
для предоставления 
муниципальной 
услуги,
находящихся в
распоряже-нии
государственных 
органов
(организаций)

направление
межведомственного
запроса в органы
(организации),
предоставляющие
документы (сведения),
предусмотренные
пунктом 24 Администра-
тивного
регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ

получение ответов на
межведомственные запросы,
формирование полного
комплекта документов

3 рабочих дня со дня
направления
межведомственного 
запроса в орган или
организацию,
предоставляющие 
документ и информа-
цию, если иные сроки 
не предусмотре-ны 
законодатель-ством РФ и 
субъекта РФ

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

3. Рассмотрение документов и сведений
Пакет зарегис-
трированных 
документов,
поступивших
должностному 
лицу,
ответственному 
за предостав-
ление
муниципаль-
нойуслуги

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

До 2 рабочих дней Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление
муниципальной
услуги

Уполномочен-
ный орган)/
ГИС/
ПГС

основания
отказа в предостав-
лении
муници-пальной 
услуги,
предусмотренные 
пунктом 30
Административного 
регламента

проект результата
предоставления
муниципальной
услуги

4. Принятие решения
проект  резуль-
тата предостав-
ления
муниципальной
услуги

Принятие решения о предостав-
ления
муниципальной услуги

До1 рабочего дня Ответственное за 
предоставление
муниципальной
услуги;
Руководитель Упол-
номоченного органа 
либо должностное лицо 
его замещающее  

Уполномочен-
ный орган)/
ГИС/
ПГС

- усиленной
квалифицированной
подписью руководителя
Уполномоченного
органа либо должностного 
лица его замещающего

Формирование решения о 
предоставлении  муниципальной 
услуги
Принятие решения об отказе в 
предоставлении услуги

Результат предоставления
муниципальной услуги по 
форме, приведенной в
приложении №3 к
Административному
регламенту, подписанный 
усиленной квалифициро-
ванной подписью руково-
дителя Уполномоченного 
органа либо должностного 
лица его замещающего

Формирование решения об отка-
зе в предоставлении муниципаль-
ной услуги 

5. Выдача результата
Формирование 
и регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указан-
ного в пункте 15 
Административ-
ного регламен-
та, в форме 
электронного 
документа в ГИС

Регистрация результата предо-
ставления муниципальной услуги

После окончания проце-
дуры принятия решения 
(в общий срок предо-
ставления муниципаль-
ной услуги не включа-
ется)

Должностное лицо 
Уполномоченного ор-
гана, ответственное за 
предоставление муни-
ципальной услуги

Уполномочен-
ный орган)/ 
ГИС

– Внесение сведений о конеч-
ном результате предостав-
ления муниципальной услуги

Направление в многофункци-
ональный центр результата му-
ниципальной услуги, указанного 
в пункте 15 Административного 
регламента, в форме электрон-
ного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной 
электронной подписью руково-
дителя Уполномоченного органа 
либо должностного лица его 
замещающего

в сроки, установлен-
ные соглашением о 
взаимодействии между 
органом местного са-
моуправления и много-
функциональным цен-
тром

должностное лицо 
Уполномоченного ор-
гана, ответственное за 
предоставление муни-
ципальной услуги

Уполномочен-
ный орган)/ 
АИС МФЦ

Указание Заявителем 
в Запросе способа 
выдачи результата му-
ниципальной услуги в 
многофункциональ-
ном центре, а также 
подача Запроса че-
рез многофункцио-
нальный центр

Выдача результата муници-
пальной услуги Заявителю 
в форме бумажного доку-
мента, подтверждающего 
содержание электронного 
документа, заверенного 
печатью многофункцио-
нального центра;
внесение сведений в ГИС о 
выдаче результата муници-
пальной услуги

Направление Заявителю результа-
та предоставления муниципаль-
ной услуги в личный кабинет на 
Едином портале

В день регистрации ре-
зультата предоставления  
муниципальной услуги

Должностное лицо 
Уполномоченного ор-
гана, ответственное за 
предоставление муни-
ципальной услуги

ГИС Результат муниципальной 
услуги, направленный заяви-
телю на личный кабинет на 
Едином портале

В соответствии с частями 10, 12.3 статьи 45,  частью 5.1 статьи 46 Градостроительного 
Кодекса Российской Федерации, генеральным планом, утвержденным решением 
Совета депутатов Маукского сельского поселения от 15.11.2012 №63, и правилами 
землепользования и застройки Маукского сельского поселения, утвержденными 
решением Совета депутатов Маукского сельского поселения от 09.09.2013 №80 (в ред. 
от 26.01.2017 №41), с целью строительства, реконструкции и эксплуатации линейных 
объектов, рассмотрев проект межевания территории, подготовленный ООО «Гео-
сервис» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый проект межевания территории для размещения 

линейного объекта – строительство, реконструкция и эксплуатация линейных объектов: 
Подъездная автодорога с промплощадки штольни гор.+440м на 
площадку штольни гор.+510м, КЛ – 10 кВ по эстакаде с промплощадки 

штольни гор.+390м на промплощадку штольни гор.+440, автодорога с промплощадки 
штольни гор.+390м на промплощадку штольни гор.+440, расположенной по адресу: 
Российская федерация, Челябинская область, Каслинский район, ОГУ «Каслинское 
лесничество», Аракульское участковое лесничество, квартал №33 (часть выделов 
15-18, 21, 22, 24, 30), квартал 43 (части выделов 36, 37), квартал 53 (части выделов 4, 
9, 13, 21), в границах земель лесного фонда, общей площадью – 50352 кв.м.,  вид 
разрешенного использования – строительство, реконструкция, эксплуатация линейных 
объектов (Подъездная автодорога с промплощадки штольни гор.+440м на площадку 
штольни гор.+510м, КЛ – 10 кВ по эстакаде с промплощадки штольни гор.+390м на 
промплощадку штольни гор.+440, автодорога с промплощадки штольни гор.+390м на 
промплощадку штольни гор.+440).

2. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района 
(Шевкунова А.В.) настоящее постановление, не позднее трех календарных дней со 
дня его подписания:

1) разместить на официальном сайте администрации Каслинского 
муниципального района www.kasli.org;

2) опубликовать в периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинского 
муниципального района».

Постановление администрации Каслинского муниципального 
района от 26.07.2022 № 163

«Об утверждении проекта межевания территории»
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3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 

главы Каслинского муниципального района Горобца В.В.
 
Глава
Каслинского муниципального района                                                               И.В. Колышев

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации», руководствуясь Уставом 
Каслинского муниципального района, Порядком разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными 
подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации 
Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского 
муниципального района, утвержденным постановлением администрации 
Каслинского муниципального района 28.04.2022 №106, распоряжением 
администрации Каслинского муниципального района от 30.08.2021 №549-р «Об 
утверждении реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального района» (в 
редакции от 11.04.2022 №243-р)

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное 
(бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения 
торгов» на территории сельских поселений Каслинского муниципального района.

2. Управлению делами администрации Каслинского муниципального района 
(Шевкунова А.В.) настоящее постановление:

1) включить в регистр муниципальных правовых актов Каслинского муниципального 
района;

2) опубликовать в «периодическом сборнике «Официальный вестник Каслинского 
муниципального района»;

3) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 
Каслинского муниципального района www.kasli.org.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального 
опубликования.

 
4. С момента вступления в силу настоящего постановления, признать утратившими 

силу следующие постановления администрации Каслинского муниципального 
района:

- от 15.11.2019 №931 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное 
(бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков 
юридическим лицам и физическим лицам»;

- от 10.07.2020 №550 «О внесении изменений и дополнений в административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, 
аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 
земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, без проведения торгов».

5. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на 
председателя Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям 
администрации Каслинского муниципального района Леонову Г.И.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя главы Каслинского муниципального района Ватолина И.В.

Глава     
Каслинского муниципального района                                                        И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Каслинского муниципального района
от 26.07.2022 № 164

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельного участка, находящегося 
в государственной или муниципальной собственности, 

без проведения торгов» на территории сельских поселений 
Каслинского муниципального района                    

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 
безвозмездное пользование земельного участка, находящегося               в государственной 
или муниципальной собственности, без проведения торгов» на территории сельских 
поселений Каслинского муниципального района (далее – Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) ее предоставления. 

Круг заявителей
1.2. В качестве заявителей могут выступать юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, физические лица в случаях, предусмотренных федеральным 
законодательством Российской Федерации (далее – Заявитель, Заявители).

1.2.1. От имени Заявителя с целью получения муниципальной услуги может 
выступать иное лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации либо в силу наделения его Заявителем в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени 
Заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее – представитель 
Заявителя).

1.2.2. Предоставление муниципальной услуги отдельным категориям Заявителей, 
объединенных общими признаками, не предусмотрено.

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

Постановление администрации Каслинского муниципального 
района от 26.07.2022 № 164  «Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 
безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, 
без проведения торгов» на территории сельских поселений 

Каслинского муниципального района»

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Комитете по управлению 
имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального 
района (далее - Уполномоченный орган) или территориальном отделе Областного 
государственного автономного  учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в 
Каслинском муниципальном районе (далее – многофункциональный центр);

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункциональном центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее 
– ЕПГУ); 

б) на официальном сайте администрации Каслинского муниципального 
района (www.kasli.org) (далее – официальный сайт администрации Каслинского 
муниципального района);

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа или многофункционального центра.

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов Уполномоченного органа и многофункционального центра, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа);
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, 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 предоставления 

муниципальной услуги;
7) по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
9) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

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

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, 
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, имени, отчества 

(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 

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 предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
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 условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

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 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.7. На ЕПГУ, размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.

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

1.8. На официальном сайте администрации Каслинского муниципального 
района, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа 
и их структурных подразделений, ответственных за предоставление 

Муниципальной услуги, а также многофункционального центра;
2) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги;
3) адрес официального сайта администрации Каслинского муниципального 

района, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного 
органа в сети «Интернет».

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 
Областным государственным автономным учреждением «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» 
и администрацией Каслинского муниципального района (далее – Соглашение 
о взаимодействии), с учетом требований к информированию, установленных 
настоящим Административным регламентом.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 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.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без 
проведения торгов» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной 
услуги

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги,  
является отраслевой (функциональный) орган администрации Каслинского 
муниципального района -  Комитет по управлению имуществом и земельным 
отношениям администрации Каслинского муниципального района (далее – 
Уполномоченный орган).

Местонахождение Уполномоченного органа: 456830, Челябинская область, г. 
Касли,   ул. Советская, д.29;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Советская, д.29;
график работы: понедельник, вторник, четверг с 8-00 до 17-00 часов; среда, 

пятница – неприемные дни,  в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня 
сокращается на час; выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные 
дни;

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов;
график личного приема руководителя: по понедельникам с 14-00 до 17-00 часов;
контактные телефоны: 8(35149) 2-53-80, e-mail: kuizo.kmr@yandex.ru.
Должностные лица Уполномоченного органа — должностные лица, ответственные 

за предоставление муниципальной услуги; прием и регистрацию документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу документов по 
результатам предоставления муниципальной услуги; консультирование; прием и 
регистрацию жалоб на предоставление муниципальной услуги; осуществление 
текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений при 
предоставлении муниципальной услуги, назначенные локальным актом 
Уполномоченного органа.

2.3. В организации предоставления муниципальной услуги принимает участие 
Территориальный отдел областного государственного автономного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Челябинской области» в Каслинском районе:

местонахождение МФЦ: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Лобашова, д. 
137, пом. 1;

почтовый адрес: 456830, Челябинская область, г. Касли, ул. Лобашова, д. 137, пом. 1;
график работы: по понедельникам с 09:00 до 18:00, по вторникам с 09:00 до 20:00, 

по средам с 09:00 до 18:00, по четвергам с 09:00 до 18:00, по пятницам с 09:00 до 18:00, 
по субботам с 09:00 до 15:00.

обеденный перерыв: нет;
контактные телефоны: 8(35149) 2-69-88, e-mail: kasli@mfc-74.ru.
2.4. Уполномоченный орган осуществляет:
– запрос документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае, если Заявителем по собственной инициативе не 
представлены документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного 
взаимодействия;

– проверку документов, представленных для предоставления муниципальной 
услуги, на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов (возврата  
заявления и документов), предоставления муниципальной услуги или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

– подготовку проекта решения  о возврате заявления, проекта решения о 
предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, проекта 
решения об отказе в предоставлении земельного участка, заключение о возможности 
заключения договора аренды земельного участка, заключение о возможности 
заключения договора безвозмездного пользования земельного участка, заключение о 
возможности заключения договора купли-продажи земельного участка;

– правовую экспертизу проектов решений о предоставлении в постоянное 
(бессрочное) пользование земельного участка, о возврате заявления, об отказе в 
предоставлении земельного участка, заключения о возможности заключения договора 
аренды земельного участка, заключения о возможности заключения договора 
безвозмездного пользования земельного участка, заключения о возможности 
заключения договора купли-продажи земельного участка на предмет соблюдения 
норм действующего законодательства;

– подготовку проекта договора аренды земельного участка, проекта договора 
безвозмездного пользования земельным участком,  проекта договора купли-продажи 
земельного участка;

– прием заявления (в случае обращения Заявителя непосредственно в  
Уполномоченный орган), удостоверяет личность Заявителя и осуществляет передачу 
заявления для осуществления межведомственного взаимодействия, документов, 
оформляет решение о возврате заявления, о предоставлении в собственность 
земельного участка, о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование 
земельного участка, об отказе в предоставлении земельного участка на бланке 
утвержденного образца, присваивает реквизиты документам,  являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с:

1) Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого 
государственного реестра юридических лиц, сведений из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей;

2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 
в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости;

3) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по 
геологическому изучению недр для получения сведений, удостоверяющих право 
Заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр.

2.6. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.7. Результат предоставления муниципальной услуги:
1) решение о предоставлении земельного участка в собственность за плату 

(форма решения устанавливается органом местного самоуправления);
2) решение о предоставлении земельного участка в аренду (форма решения 

устанавливается органом местного самоуправления);
3) решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное 

пользование (форма решения устанавливается органом местного самоуправления);
4) решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование, если не требуется образование испрашиваемого земельного участка 
или уточнение его границ, и направление принятого решения Заявителю (форма 
решения устанавливается органом местного самоуправления);

5) проект договора купли-продажи, договора аренды земельного участка                  
или договора безвозмездного пользования земельным участком в трех экземплярах и 
его подписание, а также направление проекта указанного договора для подписания 

Заявителю, если не требуется образование испрашиваемого 
земельного участка или уточнение его границ (форма договоров 

устанавливается органом местного самоуправления);
6) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (форма решения 

устанавливается органом местного самоуправления).
В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.
2.8. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.7. 

настоящего Административного регламента:
1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя 
Уполномоченного органа либо должностного лица его замещающего, в личный 
кабинет на Едином портале, региональном портале, по электронной почте,  в случае, 
если такой способ указан в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю 
посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем 
способом получения результата предоставления муниципальной услуги.

Результат выдается за подписью руководителя Уполномоченного органа либо 
должностного лица его замещающего. 

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 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги

2.9. Уполномоченный орган в течение 15 рабочих дней со дня регистрации 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении 
один из результатов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного 
регламента.

В 2022 году процедуры, предусмотренные настоящим Административным 
регламентом, осуществляются в срок не более 14 календарных дней. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги
2.10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещен в федеральной государственной информационной 
системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
и на ЕПГУ:

1) Земельный кодекс Российской Федерации;
2)  Гражданский кодекс Российской Федерации;
3)  Федеральный закон от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6) Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
7) Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) Федеральный закон от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»;
9) постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 

г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

10) постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 
г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг»;

11) постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 г. № 
33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 
муниципальных услуг»; 

12) постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 г. № 
1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;

13) приказ Росреестра от 02.09.2020 г. № П/0321 «Об утверждении перечня 
документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка 
без проведения торгов» (далее – Перечень документов);

14) Устав Каслинского муниципального района;
15) Положение о Комитете по управлению имуществом и земельным 

отношениям администрации Каслинского муниципального района Челябинской 
области, утвержденное решением Собрания депутатов Каслинского муниципального 
района от 01.07.2021 №122;

16) настоящий Административный регламент.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 
на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района в сети 
«Интернет», а также в соответствующем разделе ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

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

представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления
2.11. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:
2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной 

в Приложении № 1 настоящего Административного регламента.
Заявление может быть направлено в форме электронного документа с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том 
числе через ЕПГУ.

Заявление в форме электронного документа представляется в Уполномоченный 
орган по выбору Заявителя:

1)  путем заполнения формы заявления посредством отправки через личный 
кабинет ЕПГУ;

2)  путем направления электронного документа на электронную почту 
Уполномоченного органа (далее – представление посредством электронной почты).

В заявлении указывается один из следующих способов получения результатов 
рассмотрения заявления Уполномоченным органом:

1)  на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 
электронного документа, который Заявитель получает в Уполномоченном органе, 
многофункциональном центре непосредственно при личном обращении;

2)  в виде бумажного документа, который направляется Уполномоченным 
органом Заявителю посредством почтового отправления;

3)  в виде электронного документа, который направляется Уполномоченным 
органом Заявителю посредством электронной почты;

4)  в виде электронного документа, который направляется Уполномоченным 
органом Заявителю посредством электронной почты, ЕПГУ.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору Заявителя 
(если Заявителем является физическое лицо):

1)  электронной подписью Заявителя (представителя Заявителя);
2)  усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя 

(представителя Заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору Заявителя 
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электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью 
(если Заявителем является юридическое лицо):

1)  лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
2)   представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, 

выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В заявлении (в письменной форме или в форме электронного документа) 

указываются:
1) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства Заявителя 

и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения Заявителя (для юридического лица), 

а также государственный регистрационный номер записи о государственной 
регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических 
лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если 
Заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа 

предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9 
или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований;

5) вид права, на котором Заявитель желает приобрести земельный участок, 
если предоставление земельного участка указанному Заявителю допускается на 
нескольких видах прав;

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд, в случае, если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

7) цель использования земельного участка;
8) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 
участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим 
документом и (или) этим проектом;

9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался 
или его границы уточнялись на основании данного решения;

10) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с Заявителем.
На ЕПГУ, региональном портале и официальном сайте администрации 

Каслинского муниципального района размещаются образцы заполнения 
электронной формы заявления.

При подаче заявления в электронной форме к нему прилагаются документы, 
обязанность по представлению которых возложена на Заявителя.

2.11.2.  Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя 
Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в Уполномоченный орган). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность Заявителя, представителя 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 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если подается заявление в электронной форме представителем 
Заявителя, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия 
представителя действовать от имени Заявителя, в виде электронного образа такого 
документа.

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 
юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 
индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной 
квалифицированной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, выданный 
нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписи в формате sig3, в иных случаях – простой 
электронной подписью.

Представления копии документа, удостоверяющего личность Заявителя 
(удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется 
представителем Заявителя), не требуется в случае представления заявления 
посредством отправки через личный кабинет ЕПГУ, а также, если заявление подписано 
усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.11.3.  Документы, предусмотренные подпунктами 1 и 4 – 6 пункта 2 статьи 39.15 
Земельного кодекса Российской Федерации:

 1) документы, подтверждающие право Заявителя на приобретение 
земельного участка без проведения торгов и предусмотренные Перечнем документов, 
подтверждающих право Заявителя на приобретение земельного участка без 
проведения торгов, за исключением документов, которые должны быть представлены 
в Уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия;

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 
государства, в случае обращения иностранного юридического лица; 

3) документ, подтверждающий членство Заявителя в некоммерческой 
организации, в случае, если обращается член некоммерческой организации, 
которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального 
жилищного строительства за предоставлением в собственность за плату или если 
обращается член некоммерческой организации, которой предоставлен участок 
для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства за 
предоставлением в аренду; 

4) документ, подтверждающий членство Заявителя в садоводческом или 
огородническом некоммерческом товариществе, в случае, если обращается 
член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 
предоставлением в собственность за плату; 

5) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества о распределении участка Заявителю, в случае, если обращается 
член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества за 
предоставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого 
или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

6) сообщение Заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, 
расположенных на земельном участке, в случае, если обращается собственник 
здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в 
собственность за плату или если обращается религиозная организация, которой 
на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за 
предоставлением в безвозмездное пользование или если обращаются собственник 
объекта незавершенного строительства, собственник или пользователь здания, 
сооружения, помещений в них, за предоставлением                      в аренду; 

7) документы, подтверждающие право Заявителя на здание, сооружение 
либо помещение, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату или 
если обращается религиозная организация за предоставлением в безвозмездное 
пользование или если обращается собственник или пользователь здания, сооружения, 
помещений в них, за предоставлением в аренду; 

8) документы, подтверждающие право Заявителя на испрашиваемый 
земельный участок, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, 
помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату 
или если обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного 
пользования предоставлены здания, сооружения за предоставлением в безвозмездное 

пользование или если обращается собственник объекта незавершенного 
строительства; юридическое лицо, использующее земельный участок на праве 
постоянного (бессрочного) пользования; собственник                       или пользователь 
здания, сооружения, помещений в них, за предоставлением в аренду; 

9) договор о комплексном освоении территории, в случае, если обращается 
лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории; 
некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства или некоммерческая 
организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях 
индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего 
пользования за предоставлением в собственность за плату или если обращается 
арендатор земельного участка; член некоммерческой организации, которой 
предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного 
строительства; некоммерческая организация, созданная гражданами, которой 
предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального 
жилищного строительства, за предоставлением в аренду; 

10) соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, 
если обращается крестьянское (фермерское)хозяйство, испрашивающее участок 
для осуществления своей деятельности за предоставлением в собственность за плату 
или за предоставлением в безвозмездное пользование, или в аренду; 

11) решение органа некоммерческой организации о приобретении 
земельного участка, в случае, если обращается некоммерческая организация, 
которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях индивидуального 
жилищного строительства или некоммерческая организация, которой участок 
предоставлен для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного 
строительства и относящийся к имуществу общего пользования за предоставлением 
в собственность за плату или если обращается некоммерческая организация, 
созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства за предоставлением в 
аренду; 

12) документы, подтверждающие право на предоставление участка, в случае, 
если обращаются за предоставлением в постоянное (бессрочное) пользование 
или в случае, если обращается государственное или муниципальное учреждение; 
казенное предприятие; центр исторического наследия Президента Российской 
Федерации, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

13) документы о трудовой деятельности, в случае, если обращается 
работник в муниципальном образовании и по установленной региональным законом 
специальности или работник в муниципальном образовании и по установленной 
законодательством специальности за предоставлением в безвозмездное 
пользование; 

14) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если 
обращается гражданин, которому предоставлено служебное помещение в виде 
жилого дома за предоставлением в безвозмездное пользование; 

15) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого 
изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование за предоставлением 
в безвозмездное пользование или если обращается лицо, у которого изъят 
предоставленный в аренду земельный участок за предоставлением в аренду; 

16) решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, 
если обращается лицо, у которого изъят участок, предоставленный в безвозмездное 
пользование за предоставлением в безвозмездное пользование или если 
обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок за 
предоставлением в аренду; 

17) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов 
недвижимости, если обращается лицо, с которым заключен договор на строительство 
или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет 
бюджетных средств за предоставлением в безвозмездное пользование; 

18) решение общего собрания членов товарищества о приобретении права 
безвозмездного пользования земельным участком, предназначенным для ведения 
гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в случае, 
если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за 
предоставлением в безвозмездное пользование; 

19) решение о создании некоммерческой организации, в случае, если 
обращается некоммерческая организация, созданная гражданами в целях 
жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное пользование; 

20) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой 
организации, в случае, если обращается некоммерческая организация, созданная 
субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения 
жилыми помещениями отдельных категорий граждан за предоставлением в 
безвозмездное пользование; 

21) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если 
обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 
предоставлены здания, сооружения за предоставлением в безвозмездное 
пользование; 

22) решение общего собрания членов некоммерческой организации о 
распределении испрашиваемого земельного участка Заявителю, если обращается 
член некоммерческой организации, которой предоставлен участок для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства за предоставлением в 
аренду; 

23) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества о приобретении участка общего назначения, с указанием долей в праве 
общей долевой собственности, в случае, если обращается лицо, уполномоченное 
решением общего собрания членов садоводческого или огороднического 
товарищества, за предоставлением в аренду; 

24) документ, подтверждающий членство Заявителя в садоводческом 
или огородническом товариществе, если обращается член садоводческого или 
огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

25) выданный Уполномоченным органом документ, подтверждающий 
принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на 
первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, если 
гражданин, имеющий право на первоочередное предоставление участка за 
предоставлением в аренду; 

26) документ, подтверждающий право Заявителя на предоставление 
земельного участка в собственность без проведения торгов, если обращается 
лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, за 
предоставлением в аренду; 

27) договор аренды исходного земельного участка, если обращается 
арендатор земельного участка за предоставлением в аренду; 

28) свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента 
особой экономической зоны, если обращается резидент особой экономической 
зоны за предоставлением в аренду; 

29) концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено 
концессионное соглашение, за предоставлением в аренду; 

30) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома коммерческого использования, если обращается лицо, заключившее 
договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома, за предоставлением в аренду; 

31) охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено 
охотхозяйственное соглашение, за предоставлением в аренду; 

32) инвестиционная декларация, в составе которой представлен 
инвестиционный проект, если обращается резидент зоны территориального развития, 
включенный в реестр резидентов такой зоны, за предоставлением в 
аренду; 
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33) проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием 
недрами, если обращается недропользователь за предоставлением в аренду; 

34) государственное задание, предусматривающее выполнение мероприятий 
по государственному геологическому изучению недр, если обращается 
недропользователь за предоставлением в аренду; 

35) государственный контракт на выполнение работ по геологическому изучению 
недр, если обращается недропользователь за предоставлением в аренду; 

36) договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья, 
если обращается лицо, с которым заключен договор об освоении территории в целях 
строительства стандартного жилья, за предоставлением в аренду; 

37) договор о комплексном освоении территории в целях строительства 
стандартного жилья, если обращается лицо, с которым заключен договор о 
комплексном освоении территории в целях строительства стандартного жилья, за 
предоставлением в аренду; 

38) свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр 
казачьих обществ в Российской Федерации, если обращается казачье общество за 
предоставлением в аренду; 

39) соглашение об управлении особой экономической зоной, если 
обращается управляющая компания, привлеченная для выполнения функций по 
созданию объектов недвижимости в границах особой экономической зоны и на 
прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными 
объектами недвижимости, за предоставлением в аренду; 

40) соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 
экономической зоны, если обращается лицо, с которым заключено соглашение о 
взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, за 
предоставлением в аренду; 

41) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации 
наемного дома социального использования, если обращается лицо, заключившее 
договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного 
дома, за предоставлением в аренду; 

42) специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым 
заключен специальный инвестиционный контракт, за предоставлением в аренду; 

43) документ, предусматривающий выполнение международных 
обязательств, если обращается лицо, испрашивающее участок для выполнения 
международных обязательств, за предоставлением в аренду; 

44) документ, подтверждающий статус объекта федерального, регионального 
или местного значения, если обращается лицо для размещения объектов инженерно-
технического обеспечения за предоставлением в аренду; 

45) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор 
земельного участка за предоставлением в аренду; 

46) документы, подтверждающие право Заявителя на объект(ы) 
незавершенного строительства (расположенный(ые) на испрашиваемом земельном 
участке), если обращается собственник объекта незавершенного строительства за 
предоставлением в аренду.

  Предоставление указанных документов не требуется в случае, если 
указанные документы направлялись в Уполномоченный орган с заявлением о 
предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам 
рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка.

2.12. Заявление и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.11. настоящего 
Административного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган 
в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на 
ЕПГУ.

2.13.  Заявление, которое подается через многофункциональный центр, 
подписывается Заявителем в присутствии специалиста многофункционального 
центра.

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, официального сайта администрации 
Каслинского муниципального района не осуществляется.

2.14. Заявитель вправе подать заявление об оставлении заявления без 
рассмотрения до момента регистрации документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

Отзыв заявления осуществляется путем представления Заявителем в 
многофункциональный центр либо в Уполномоченный орган (в зависимости от места 
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги) письменного заявления о 
прекращении делопроизводства и возврате ранее представленных документов, либо 
направление такого заявления по почте по адресу: 446830, Челябинская область, город 
Касли, улица Советская, дом 29.

Форма заявления об оставлении заявления без рассмотрения приведена в 
Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Прекращение делопроизводства и возврат документов осуществляется в срок 
не более 5 рабочих дней с момента предоставления Заявителем соответствующего 
заявления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2.15. Для принятия решения о предоставлении в собственность, аренду, 
постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного 
участка без проведения торгов Заявитель вправе по собственной инициативе 
представить в Уполномоченный орган следующие документы, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее 
– ЕГРЮЛ) (для юридических лиц), выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), 
выданная не более 5 рабочих дней до даты обращения с заявлением;

2) сведения из ЕГРЮЛ в отношении некоммерческой организации в случае, если 
обращается член некоммерческой организации, которой предоставлен участок 
для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства за 
предоставлением в собственность за плату; 

3) сведения из ЕГРЮЛ в отношении садоводческого или огороднического 
некоммерческого товарищества, в случае, если обращается член садоводческого 
или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в 
собственность за плату; 

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – 
ЕГРН) о правах на здания, сооружения, объекты незавершенного строительства, 
расположенные на испрашиваемом земельном участке, либо уведомление 
об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений об объекте недвижимости (об 
испрашиваемом земельном участке); 

5) выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
на испрашиваемый земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРН 
запрашиваемых сведений;

6) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости, в случае, если обращается 
собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за 
предоставлением в собственность за плату или если обращается религиозная 
организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, 
сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование;

7) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор участка за 
предоставлением в аренду; 

8) утвержденный проект межевания территории, в случае, 

если обращается член некоммерческой организации, созданной гражданами, 
которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в целях 
индивидуального жилищного строительства; член садоводческого некоммерческого 
товарищества (СНТ) или огороднического некоммерческого товарищества 
(ОНТ); лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории; 
некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства или некоммерческая 
организация, которой участок предоставлен для комплексного освоения в целях 
индивидуального жилищного строительства и относящийся к имуществу общего 
пользования за предоставлением в собственность за плату или если обращается 
арендатор земельного участка; член некоммерческой организации, которой 
предоставлен участок для комплексного освоения в целях индивидуального 
жилищного строительства; лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной 
территории; лицо, уполномоченное решением общего собрания членов 
садоводческого или огороднического товарищества; некоммерческая организация, 
созданная гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства; лицо, с которым 
заключен договор об освоении территории в целях строительства стандартного жилья; 
лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории в целях 
строительства стандартного жилья; лицо, с которым заключен договор о комплексном 
развитии территории; лицо, заключившее договор об освоении территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома, за предоставлением в аренду; 

9) утвержденный проект планировки территории, в случае, если обращается 
член некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен 
земельный участок для комплексного освоения в целях индивидуального жилищного 
строительства; лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении 
территории; некоммерческая организация, которой участок предоставлен для 
комплексного освоения в целях индивидуального жилищного строительства или 
некоммерческая организация, которой участок предоставлен для комплексного 
освоения в целях индивидуального жилищного строительства и относящийся к 
имуществу общего пользования за предоставлением                             в собственность 
за плату или если обращается арендатор земельного участка; член некоммерческой 
организации, которой предоставлен участок для комплексного освоения в целях 
индивидуального жилищного строительства; лицо, с которым заключен договор 
о развитии застроенной территории; некоммерческая организация, созданная 
гражданами, которой предоставлен земельный участок для комплексного освоения в 
целях индивидуального жилищного строительства; лицо, с которым заключен договор 
об освоении территории в целях строительства стандартного жилья; лицо, с которым 
заключен договор о комплексном освоении территории в целях строительства 
стандартного жилья; лицо, заключившее договор об освоении территории в целях 
строительства и эксплуатации наемного дома, за предоставлением в аренду; 

10) документ о предоставлении исходного земельного участка 
садоводческому или огородническому товариществу, в случае, если обращается 
член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества 
за предоставлением в собственность за плату или если обращается лицо, 
уполномоченное решением общего собрания членов садоводческого или 
огороднического товарищества, член садоводческого или огороднического 
товарищества, за предоставлением в аренду; 

11) договор о развитии застроенной территории, если обращается лицо, с 
которым заключен договор о развитии застроенной территории, за предоставлением 
в аренду; 

12) договор о комплексном развитии территории, если обращается лицо, с 
которым заключен договор о комплексном развитии территории, за предоставлением 
в аренду; 

13) утвержденный перечень земельных участков, предоставленных для нужд 
обороны и безопасности и временно не используемых, в случае, если обращается 
лицо, испрашивающее участок для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 
лесохозяйственного использования за предоставлением в безвозмездное пользование; 

14) выписка из ЕГРН об объекте(ах) незавершенного строительства, 
расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке), если обращается 
собственник объекта незавершенного строительства за предоставлением в аренду; 

15) договор пользования рыбоводным участком, если обращается 
лицо, осуществляющее товарную аквакультуру (товарное рыбоводство), за 
предоставлением в аренду; 

16) решение о предоставлении в пользование водных биологических 
ресурсов, если обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных 
биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

17) договор о предоставлении рыбопромыслового участка, если обращается 
лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за 
предоставлением в аренду; 

18) договор пользования водными биологическими ресурсами, если 
обращается лицо, имеющее право на добычу (вылов) водных биологических 
ресурсов, за предоставлением в аренду; 

19) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается 
лицо, испрашивающее участок для размещения социальных объектов, за 
предоставлением в аренду; 

20) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской 
Федерации, если обращается лицо, испрашивающее участок для размещения 
социальных объектов, за предоставлением в аренду; 

21) указ Президента Российской Федерации, если обращается лицо в 
соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации  за 
предоставлением в аренду; 

22) распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо 
в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации  за 
предоставлением в аренду; 

23) решение по предварительному согласованию предоставления 
испрашиваемого земельного участка, в случае наличия документа у Заявителя;

24) иные документы, позволяющие проверить наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении земельного участка.

2.16. В случае если Заявителем по собственной инициативе не представлены 
документы, перечисленные в пункте 2.15. настоящего Административного регламента, 
последние запрашиваются Уполномоченным органом в государственных органах, 
органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 
находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.17. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
Заявителя:

2.17.1 Представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги.

2.17.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами Каслинского муниципального района 
находятся                       в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
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– Федеральный закон № 210-ФЗ).
2.17.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

1)  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

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

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

4)  выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра                       при первоначальном отказе 
в приеме документов, 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.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их возврата
2.18.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и их возврата:
1) заявление не соответствует требованиям, предусмотренным пунктом 

2.11.1. настоящего Административного регламента (некорректно заполнено 
заявление);

2) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова 
и иные неоговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

3) представленные Заявителем документы либо их копии являются 
нечитаемыми;

4) фамилии, имена, отчества, адреса написаны не полностью;
5) заявление и документы исполнены карандашом;
6) представленные заявителем заявление и документы имеют серьезные 

повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
(информацию, текст, реквизиты);

7) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

8) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
Заявителя.

2.19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в форме 
электронного документа с использованием ЕПГУ, регионального портала или 
официального сайта администрации Каслинского муниципального района к 
рассмотрению не принимается в следующих случаях:

1) некорректно заполнены обязательные поля в форме интерактивного 
запроса ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное 
заполнение не соответствующее требованиям, установленным настоящим 
Административным регламентом);

2) представлены электронные копии (электронные образы) документов, не 
позволяющие в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты 
документа;

3) не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата 
ключа проверки электронной подписи данным Заявителя, указанным в заявлении об 
утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на 
кадастровом плане территории, поданным в электронной форме с использованием 
ЕПГУ;

4)  представлен неполный комплект документов, предусмотренных 
Административным регламентом, являющихся обязательными для предоставления 
услуги;

5) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и (или) распознать 
реквизиты документов;

6) заявление и иные документы (в электронной форме) поданы лицом, не 
имеющим полномочий представлять интересы Заявителя;

7) документы имеют исправления, не заверенные в установленном 
законодательством порядке;

8) представленные Заявителем документы утратили силу на момент 
обращения за получением услуги (документы, удостоверяющие личность, документы, 
подтверждающие полномочия представителя).

2.20. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в Приложении № 
3 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет 
Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления.

2.21. Возврат заявления и документов в иных случаях не допускается. Заявитель 
вправе повторно представить в Уполномоченный орган документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, после устранения причин, послуживших 
основанием для возврата документов, в порядке, предусмотренном настоящим 
Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.22.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены.
2.23. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое 

в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение 
земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 
предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного 
пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением 
случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка 
в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 
садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за 
исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества 
(если такой земельный участок является садовым или огородным) либо собственников 
земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 
садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок 
является земельным участком общего назначения);

4) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок предоставлен некоммерческой организации для комплексного освоения 
территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением 
случаев обращения с заявлением члена этой организации либо этой организации, 
если земельный участок является земельным участком общего пользования этой 
организации;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 
участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 
принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, 
если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых допускается на 
основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 
соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо 
с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих 
здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства, 
а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства принято решение сносе самовольной постройки либо решение о 
сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными 
требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены 
обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации;

6) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 
земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, 
за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения 
(в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 
которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 
размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской 
Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился 
правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 
незавершенного строительства;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок 
является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не 
допускается на праве, указанном в заявлении  о предоставлении земельного участка;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд 
в случае, если Заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного 
участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о 
предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, 
превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за 
исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 
если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 
здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 
расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 
земельного участка;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 
заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 
образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 
договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой 
земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 
предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на 
строительство указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о 
комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, 
и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории 
предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 
регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, 
если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, 
с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о 
развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица 
по строительству указанных объектов;

12) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок является предметом аукциона, извещение о проведении, которого 
размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по 
его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что 
такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 
Земельного кодекса Российской Федерации и Уполномоченным органом не принято 
решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 
пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

14) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 
пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 
предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским 
(фермерским) хозяйством его деятельности;

15) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении 
земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в 
соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

16) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах 
зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения 
использования земельных участков в которой не допускают использования земельного 
участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными 
в заявлении о предоставлении земельного участка;

17) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных 
участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не 
используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении 
земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации;

18) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 
земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 
товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 39.10 
Земельного кодекса Российской Федерации;

19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок в соответствии с утвержденными документами территориального 
планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для 
размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка 
обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 
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земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии 
с государственной программой Российской Федерации, государственной 
программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство  этих 
здания, сооружения;

21) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 
допускается;

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок не отнесен к определенной категории земель;

24) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 
предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 
предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении 
земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

25) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 
участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении 
цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых 
такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для 
государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного 
дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции;

26) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ 
«О государственной регистрации недвижимости»;

27) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 
превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, 
проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 
соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять 
процентов;

28) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 
перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 
предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 
209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего 
предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться 
поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона;

29) наличие вступивших в законную силу судебных актов, налагающих меры 
по обеспечению иска в отношении указанного в заявлении земельного участка 
(наложение ареста на земельный участок или запрет на распоряжение таким 
земельным участком).

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

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.24.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.25. Предоставление муниципальной 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
2.26. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
2.27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме

2.28. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре – 1 рабочий день (в день обращения Заявителя). 

Срок передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган – 1 рабочий день (следующий за днем регистрации день). 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и их возврата, указанных в пункте 2.18 
настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган в срок не 
более 5 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, указанной в Приложении № 3 к 
настоящему Административному регламенту.

2.28.1. При подаче заявления в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие 
оснований для отказа в приеме документов, и их возврата, указанных в пункте 2.18 
настоящего Административного регламента. При отсутствии указанных оснований 
Заявителю в электронной форме сообщается присвоенный заявлению уникальный 
номер, по которому, в соответствующем разделе ЕПГУ, Заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного заявления. 

После принятия заявления должностным лицом Уполномоченного органа, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный 
исполнитель), статус заявления в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ обновляется до 
статуса «Принято».

Требования к помещениям (многофункциональных центров), 
в которых предоставляется муниципальная услуга
2.29.  Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

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 одного места) для 
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных 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 помещения, 
в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

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, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом.

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(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 возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и 
копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 
указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии)  и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1)  возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2)  возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

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;

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

4)  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к государственной 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

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

предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22.06.2015 г. № 38 6/н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника,  и порядка его выдачи»;

8)  оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.30. Основные показатели доступности предоставления муниципальной 

услуги:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, в информационно¬-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации;

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

3) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий;

4) расположенность Уполномоченного органа в зоне доступности к 
основным транспортным магистралям;

5) наличие достаточной численности гражданских служащих, а также 
помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях 
соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления 
муниципальной услуги.

2.31. Основные показатели качества предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и 
особенности предоставления муниципальной услуги

 в электронной форме
2.32. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 
многофункциональном центре. 

2.33. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 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, заполняет заявление о предоставлении 
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муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется 

Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 
орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги 
считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя 
заявителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 
2.7. настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, 
представителю Заявителя в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя 
Уполномоченного органа либо должностного лица его замещающего в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления 
муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе 
в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктами 6.4 
настоящего Административного регламента.

2.34. 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 сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

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

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

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста);

4)  сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

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

Электронные документы должны обеспечивать:
1)  возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе;
2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) 
к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 

15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе и включает в себя 
следующие административные процедуры:

3.1.1. В случае подачи заявления в многофункциональный центр – прием, 
регистрация и передача многофункциональным центром заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган.

В случае подачи заявления посредством портала ЕГПУ – прием и регистрация 
Уполномоченным органом заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.1.2.  Проверка документов на предмет соответствия требованиям, 
установленным пунктом 2.11. настоящего Административного регламента на предмет 
возможности начала оказания муниципальной услуги в целях исключения оснований 
для отказа в приеме документов.

3.1.3. Направление межведомственных запросов и получение необходимых 
для оказания муниципальной услуги сведений посредством Федеральной 
государственной информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ).

3.1.4.  Рассмотрение документов и сведений на предмет возможности 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.5.  Принятие решения о предоставлении/непредоставлении муниципальной 
услуги, подготовка итогового документа.

3.1.6.  Выдача итогового документа по предоставлению муниципальной услуги 
способом, указанным в заявлении.

Описание административных процедур приведено в Приложении № 4 к 
настоящему Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме

3.2.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю обеспечиваются:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование заявления;
3) прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме
3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме.

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

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений 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, официальном сайте администрации Каслинского 

муниципального района в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ или официальном сайте 

Уполномоченного  органа к ранее поданному им заявлению в течение не менее 1 
года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня 
с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 
праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

2) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 
регистрации заявления.

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 
Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления, в 
государственной информационной системе, используемой Уполномоченным 
органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и 
регистрацию заявления:

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ,                              
с периодом не реже 2 раз в день;

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы);

3) производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 
Административного регламента.

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается возможность получения документа:

1)  в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

2)  в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении в 
многофункциональном центре.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 
при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 
электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 
направляется:

1)  уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 
о факте приема заявления 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 решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2)  уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 
получить результат предоставления муниципальной услуги либо решение об отказе  в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.8.  Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 
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 принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 г. № 1284 «Об 
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.9.  Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ 
и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 
от 20.11.2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг» .

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

3.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления 
муниципальной услуги документах:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего 
Административного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в выданных, в результате 
предоставления муниципальной услуги, документах.

3.11. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате 
предоставления муниципальной услуги, документах осуществляется в следующем 
порядке:

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается 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 подпункте 
1 пункта 3.11. настоящего подраздела, регистрирует его в течение 1 рабочего дня 
с момента поступления заявления и рассматривает необходимость внесения 
соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги. Добавить срок регистрации

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 
документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4) Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 
рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 1 пункта 3.11 
настоящего подраздела.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
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настоящего Административного 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 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 
основе должностными лицами Уполномоченного органа, назначенными локальными 
актами Уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 
устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 
органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) своевременности предоставления муниципальной услуги; 
2) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;
3) выявления и устранения нарушений прав граждан;
4) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений 

законодательства Российской Федерации, включая положения Административного 
регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников 
Уполномоченного органа, принимаются меры по устранению таких нарушений.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется уполномоченным 
органом администрации Каслинского муниципального района. Плановые проверки 
осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых распоряжением 
администрации Каслинского муниципального района. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;
4) знание должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, в том числе положений настоящего административного регламента. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области и нормативных 
правовых актов органов местного самоуправления Каслинского муниципального 
района;

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа за решения и 
действия (бездействие), 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 Российской Федерации, нормативных правовых актов Челябинской области 
и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Каслинского 
муниципального района осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется локальным актом Уполномоченного органа.

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

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации 
о ходе предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах п о  

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 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, 
работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, 
многофункционального центра, работников многофункционального центра, 
организаций, работников организаций при предоставлении муниципальной услуги, в 
досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 
органа (в случае отсутствия вышестоящего органа - на решение и (или) действия 
(бездействие) руководителя Уполномоченного органа);

2) в администрацию Каслинского муниципального района на решение и (или) 
действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа;

3) к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра;

4) к учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, 
– на решение и действия (бездействие) многофункционального центра;

5) к руководителю организации – на решение и действия (бездействие) 
работников организации.

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

муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены законодательством Российской Федерации;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной законодательством Российской Федерации;

7) отказа Уполномоченного органа, работника Уполномоченного органа в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления 
муниципальной услуги, документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления;

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

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) работника уполномоченного органа 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, указание на работника 

Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя 

- физического 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) Уполномоченного 
органа, работника уполномоченного органа;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) уполномоченного органа, работника уполномоченного органа. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
администрации Каслинского муниципального района, ЕПГУ, а также предоставляется 
в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме 
почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

5.6. В Уполномоченном органе, администрации Каслинского муниципального, 
многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра, в 
организациях определяются должностные лица, которые обеспечивают прием и 
регистрацию жалоб.

Руководитель Уполномоченного органа, многофункционального центра, 
учредитель многофункционального центра, руководитель организации осуществляет 
рассмотрение поступивших жалоб в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, администрацию 
Каслинского муниципального района, многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра, организацию подлежит рассмотрению в течение 15 
(пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 
Срок регистрации жалобы – в день ее поступления в Уполномоченный орган, 
администрацию Каслинского муниципального района, многофункциональный 
центр, учредителю многофункционального центра, организацию.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный орган, 
администрация Каслинского муниципального района, многофункциональный 
центр, учредитель многофункционального центра, организация принимает одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.8. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и 
по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.9. настоящего Административного регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 
многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы, поступившей в 
Уполномоченный орган подписывается руководителем Уполномоченного органа, 
поступившей в администрацию Каслинского муниципального района -  главой 
Каслинского муниципального района, или должностными лицами их замещающими. 

5.12. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение 
по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
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3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;
7) информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.14. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 

района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя и по тому 
же предмету жалобы.

5.15. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 
района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 
имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5.16. Уполномоченный орган, администрация Каслинского муниципального 
района, многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра, 
организация сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (Трех) 
рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.17. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 
5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или 
признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 
5.63 Кодекса об административных правонарушениях РФ, должностное лицо или 
работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры и одновременно в администрацию 
Каслинского муниципального района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или)решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.20.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

2) 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».

Раздел 6.Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональном центре при предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональном центре

6.1.Многофункциональный центр осуществляет:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

2) прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, их передачу в Уполномоченный орган;

3) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 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 государственные (муниципальные) услуги. 

В соответствии с частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 
реализации своих функций многофункциональный центр вправе привлекать иные 
организации.

Информирование заявителей
6.2. Информирование заявителя многофункциональным центром 

осуществляется следующими способами:
а) посредством размещения информации на портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской 
области и информационных стендах многофункционального центра;

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

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 
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 информирования 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 заявителя по телефону работник 
многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 
работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 
консультирование по телефону, может предложить Заявителю:

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю 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 с момента 
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.

Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, их передача в Уполномоченный орган

6.3. Заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к работнику 
многофункционального центра, предъявляя документ, удостоверяющий личность, и 
пакет документов на получение муниципальной услуги.

Работник многофункционального центра:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
3) информирует заявителя о порядке и условиях получения муниципальной услуги 

через многофункциональный центр;
4) распечатывает и выдает заявителю расписку о приме документов с указанием 

сроков предоставления муниципальной услуги и контактных сведений для получения 
заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) формирует пакет документов, необходимый для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрирует заявление на предоставление муниципальной 
услуги с прилагаемыми к нему документами в день его поступления от заявителя;

6) направляет полный пакет документов на предоставление муниципальной 
услуги в Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем поступления заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя на 
предоставление муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.4. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 
последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно Соглашению 
о взаимодействии, заключенному в порядке, утвержденном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27.09.20111 №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 самоуправлениями».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 
многофункциональный центр определяются Соглашением, указанным в пункте 6.4 
настоящего Административного регламента.

6.5. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона 
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи.

6.6. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);
3) определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в 

виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе; 
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра;
6) выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за выданный документ;
7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг.

Глава
Каслинского муниципального района                                                                   И.В. Колышев

Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование
земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, без проведения торгов»,
утвержденному постановлением администрации 

Каслинского муниципального района
от 26.07.2022 № 164

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

Кому_________________________________________________________                                               
(наименование уполномоченного органа)

от ___________________________________________________________
(ФИО гражданина, ИП – Заявителя наименование

и организационно-правовая форма юридического лица –
Заявителя)

Место нахождения ________________________________
                                   (для заявителей - юридических лиц)
ФИО лица, действующего от имени заявителя
 _____________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность
 (серия, номер, орган, выдавший документ, дата выдачи)

Документ, подтверждающий полномочия представителя
______________________________________________________________                 
ИНН ______________ ОГРН ________________ КПП ________________

Почтовый адрес: ____________________________________________
              (для направления письменных уведомлений по 

почте)
Контактный телефон ________________________________________

Адрес электронной почты для связи с Заявителем __________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка

Прошу принять решение о предоставлении земельного участка с кадастровым 
номером:_______________________, площадью_________ кв.м, расположенного по адресу 
(имеющий местоположение):______________________________________________________, 
на праве:

1) аренды на срок __________ и заключить договор аренды
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов в 

соответствии с подпунктом ____ пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

2) безвозмездного пользования на срок ____________ и заключить договор 
безвозмездного пользования;

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов в 
соответствии с подпунктом _____ пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

3) собственность за плату и заключить договор купли-продажи;
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Основание предоставления земельного участка без проведения торгов в 
соответствии с подпунктом ____ пункта 2 статьи 39.3 Земельного кодекса Российской 
Федерации;

4) бессрочного пользования.
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов в 

соответствии с подпунктом ___ пункта 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской 
Федерации.

Цель использования земельного участка________________________________.
Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, 

если земельный участок предоставляется в соответствии с указанным 
проектом:____________________________________________.

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 
муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 
земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд.

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования 
и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок 
предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и 
(или) этим проектом: ________________________________________.

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного 
участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его 
границы уточнялись на основании данного решения:_____________________________.

_________________     _________________________     ______________________
     (дата)                      (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. заявителя)

Согласен(-на) на обработку персональных данных (включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в целях 
предоставления указанной муниципальной услуги.

__________________     _________________________     ______________________
            (дата)                (подпись заявителя)                      (Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование
земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, без проведения торгов»,
утвержденному постановлением администрации 

Каслинского муниципального района
от 26.07.2022 № 164

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении заявления без рассмотрения

                    В___________________________________________________________________
                                                    (орган местного самоуправления)

от _________________________________________________________________
(для юридических лиц  наименование, государственный

регистрационный  номер  записи  о государственной 
регистрации юридического  лица  в  едином государственном  

реестре юридических  лиц  и идентификационный  номер   
налогоплательщика(за исключением случаев, если  заявителем 
является иностранное юридическое лицо); для физических лиц – 
фамилия,  имя  и  отчество  (при наличии), реквизиты документа,  

удостоверяющего  личность заявителя  (для гражданина)

Адрес Заявителя:___________________________________________________
                         (местонахождение юридического лица;
                          место регистрации физического лица)

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты 
для связи с Заявителем:____________________________________________

Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление от_______ №_______ по причине 
_______________________________________________________________________________________.

Заявитель:   ____________________________________________                  _________________
 (Ф.И.О., должность представителя юридического лица,                        (подпись)
   Ф.И.О. физического лица или его представителя)

«__» __________ 20__ г.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование
земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, без проведения торгов»,
утвержденному постановлением администрации 

Каслинского муниципального района
от 26.07.2022 № 164

Кому:__________________________________________
ИНН:___________________________________________
Представитель:________________________________
Контактные данные заявителя (представителя):
________________________________________________
Тел.:___________________________________________
Эл. почта: _____________________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, и их возврата

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление в 
собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 
пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, без проведения торгов» №______ от______ и приложенных к нему 
документов принято решение о возврате документов, по следующим основаниям:

Дополнительно информируем:___________________________________________________.
                (указывается информация, необходимая для устранения           

              причин отказа в предоставлении   услуги, а также иная     
            дополнительная информация при наличии)

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление 
услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном 
порядке. 

 Ф.И.О.______________________________          
Должность уполномоченного 
должностного лица___________________            
 

Сведения об электронной 
подписи

     Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование
земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов»,

утвержденному постановлением администрации Каслинского муниципального района
от «___»______________2022 г. №____

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги

Основание для на-
чала администра-
тивной процедуры

Содержание административных действий
Срок выполнения 
административ-

ных действий

Должностное 
лицо, ответствен-

ное за выполнение 
административно 

го действия

Место выполнения 
административного 
действия/ использу-
емая информаци-

онная система

Критерии приня-
тия решения

Результат админист-
ративного действия, 
способ фиксации

1 2 3 4 5 6 7
1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступление 
заявления                           
и документов                 
для предостав-
ления муници-
пальной услуги                                  
в Уполномоченный 
орган

Прием и проверка комплектности докумен-
тов   на наличие/отсутствие оснований для 
отказа    в приеме документов, предусмот-
ренных пунктом 2.18 Административного 
регламента, и их возврата

1 рабочий день

Уполномоченный 
орган, ответствен-
ный   за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС —

регистрация заявления                             
и документов  в ГИС 
(присвоение номера                                 
и датирование); назна-
чение должностного 
лица, ответственного                  
за предоставление 
муниципальной услуги, 
и передача ему доку-
ментов

В случае выявления оснований для отказа     
в приеме документов, направление заявите-
лю   в электронной форме    в личный каби-
нет    на ЕПГУ решения   об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, и их возврате

1 рабочий день —

В случае непредставления   в течение 
указанного срока необходимых документов 
(сведений из документов),    не исправления 
выявленных нарушений, формирование      
и направление заявителю      в электронной 
форме    в личный кабинет  на ЕПГУ уведом-
ления    об отказе в приеме документов, 
необходимых   для предоставления муници-
пальной услуги,  с указанием причин отказа

—
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В случае отсутствия оснований для отказа             
в приеме документов, и их возврата, 
предусмотренных пунктом 2.18 Адми-
нистративного регламента,  регистрация 
заявления в электронной базе данных по 
учету документов

1 рабочий день

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                   за 
регистрацию кор-
респонденции

Уполномоченный 
орган / ГИС —

Проверка заявления   и документов, пред-
ставленных  для получения муниципальной 
услуги

Должностное лицо
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                   за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС — Направленное заявите-

лю электронное сооб-
щение о приеме заяв-
ления                            к 
рассмотрению либо 
отказе в приеме доку-
ментов, необходимых 
для предоставлении 
муниципальной услуги, 
и их возврате, согласно  
Приложению № 3                                          
к Административному 
регламенту

Направление заявителю электронного 
сообщения                  о приеме заявления                    
к рассмотрению либо отказа в приеме 
заявления                          к рассмотрению                              
с обоснованием отказа

наличие/
отсутствие 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
и их возврате, 
предусмотрен-
ных пунктом 2.18 
Административ-
ного регла-
мента

2. Получение сведений посредством СМЭВ

Пакет зарегистри-
рованных докумен-
тов, поступивших 
должностному 
лицу, ответствен-
ному              за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Направление межведомственных запросов 
в органы и организации, указанные в пункте 
2.5 Административного регламента

В день регист-
рации заявления                
и документов

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                    за 
предоставление
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС / СМЭВ

Отсутствие 
документов, не-
обходимых для
предоставления
муниципаль-
ной услуги, 
находящихся                   
в распоряжении 
государствен-
ных органов 
(организаций)

Направление межве-
домственного запроса 
в органы (организации), 
предоставляющие 
документы (сведения), 
предусмотренные 
пунктом 2.15 Админис-
тративного регла-
мента, в том числе                                      
с использованием 
СМЭВ

Получение ответов    на межведомственные 
запросы, формирование полного комплек-
та документов

От 3 до 5 рабочих 
дней со дня 
направления 
межведомствен-
ного запро-
са               в орган 
или организацию, 
предоставляю-
щие документ             
и информацию, 
если иные сроки                               
не предусмот-
рены законода-
тельством РФ                        
и субъекта РФ

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное   за предостав-
ление
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС / СМЭВ —

Получение
документов
(сведений),
необходимых для
предоставления
муниципальной
услуги

3. Рассмотрение документов и сведений

Пакет зарегистри-
рованных докумен-
тов, поступивших 
должностному 
лицу, ответствен-
ному                 за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Проведение соответствия документов и 
сведений требованиям нормативных право-
вых актов предоставления муниципальной 
услуги

В день получения 
межведомствен-
ных запросов

должностное лицо
Уполномоченного 
органа, ответс-
твенное                за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС

Основания 
отказа в пре-
доставлении 
муниципальной 
услуги, пре-
дусмотренные 
пунктом 2.23
Административ-
ного регла-
мента

Проект результата пре-
доставления услуги

4. Принятие решения

Проект результата 
предоставления 
услуги

Принятие решения                     о предостав-
лении муниципальной услуги  или об отказе 
в предоставлении услуги

От 10 до 12 рабо-
чих дней

Должностное лицо
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                   за 
предоставление 
муниципальной 
услуги;
руководитель 
Уполномоченного 
органа либо долж-
ностное лицо его 
замещающее

Уполномоченный 
орган / ГИС

— Результат предостав-
ления муниципальной 
услуги, подписанный 
усиленной квалифи-
цированной подписью 
руководителя Уполно-
моченного органа либо 
должностного лица его 
замещающего

Формирование решения                     о 
предоставлении муниципальной услуги               
или об отказе                              в предостав-
лении муниципальной услуги

—

5. Выдача результата

Формирование                     
и регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанно-
го                в пункте 
2.7 Административ-
ного регламента, в 
форме электрон-
ного документа 
в ГИС

Регистрация результата предоставления 
муниципальной услуги

после оконча-
ния процедуры 
принятия решения                    
(в общий срок 
предоставления
муниципаль-
ной услуги                       
не включается)

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                   за 
предоставление
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / ГИС —

Внесение сведений                
о конечном результате 
предоставления муни-
ципальной услуги

Направление в МФЦ результата муници-
пальной услуги, указанного в пункте 2.7 
Административного регламента, в форме 
электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью руководителя Уполномочен-
ного органа либо должностного лица его 
замещающего 

в сроки, установ-
ленные соглаше-
нием               о 
взаимодействии 
между Уполномо-
ченным органом                  
и МФЦ

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                    за 
предоставление
муниципальной 
услуги

Уполномоченный 
орган / АИС
МФЦ

Указание 
заявителем                       
в Запросе 
способа выдачи 
результата 
муниципаль-
ной услуги                      
в МФЦ,                       
а также подача 
Запроса через 
МФЦ

выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание электрон-
ного документа, заве-
ренного печатью МФЦ; 
внесение сведений в 
ГИС                    о выдаче 
результата муниципаль-
ной услуги

Направление заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги                 в 
личный кабинет на ЕПГУ

В день регистра-
ции результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги

должностное лицо
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                   за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

ГИС —

Результат муниципаль-
ной услуги, направ-
ленный заявителю на 
личный кабинет на ЕПГУ



30

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
Формирование                   
и регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указан-
ного   в пункте 2.7 
Административно-
го регламента, в 
форме электрон-
ного документа 
в ГИС

Внесение сведений                       о результа-
те предоставления муниципальной услуги, 
указанном в пункте 2.7 Административного 
регламента, в реестр решений

1 рабочий день

Должностное лицо
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное                      за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

ГИС —

Результат предостав-
ления муниципальной 
услуги, указанный                  
в пункте 2.7 Админист-
ративного регламента 
внесен                     в 
реестр

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ №_1_
к соглашению между администрацией Каслинского муниципального района 

и администрацией Тюбукского сельского поселения о передаче осуществления 
части полномочий в сфере дорожной деятельности в отношении автомобильных 

дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и 
обеспечения безопасности дорожного движения на них, включая создание и 

обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществления 
муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного 

значения в границах населенных пунктов поселения, организация дорожного 
движения, а также осуществления иных полномочий в области использования 

автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации от 03.02.2022 №902-ПП

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ №_2_
к соглашению между администрацией Каслинского муниципального района 

и администрацией Тюбукского сельского поселения о передаче осуществления 
части полномочий в сфере дорожной деятельности в отношении автомобильных 

дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и 
обеспечения безопасности дорожного движения на них, включая создание и 

обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществления 
муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного 

значения в границах населенных пунктов поселения, организация дорожного 
движения, а также осуществления иных полномочий в области использования 

автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации от 03.02.2022 №902-ПП

г. Касли                                                                                 «_19_»___07____ 2022 года

Администрация Каслинского муниципального района, именуемая в дальней-
шем «Администрация района», в лице главы Каслинского муниципального района 
Колышева Игоря Владиславовича, действующего на основании Устава Каслинского 
муниципального района, с одной стороны, и

Администрация Тюбукского сельского поселения, именуемая в дальнейшем 
«Администрация поселения», в лице заместителя главы Тюбукского сельского посе-
ления Щербатых Николая Николаевича, действующего на основании Устава Тюбук-
ского сельского поселения, с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», а 
по отдельности «Сторона», руководствуясь частью 4 статьи 15 Федерального закона 
от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», стороны пришли к соглашению о необходимости внести 
в соглашение между администрацией Тюбукского сельского поселения и админис-
трацией Каслинского муниципального района о передаче части  полномочий от 
03.02.2022   №902-ПП (далее Соглашение от 03.02.2022   №902-ПП) следующие изме-
нения:

1. Пункт 10  раздела III «Финансирование» изложить в следующей редакции:
«10. Иные межбюджетные трансферты предоставляются из бюджета Каслинско-

го муниципального района в пределах лимитов бюджетных обязательств, доведенных 
главному распорядителю средств бюджета, как получателю  средств бюджета, по ко-
дам классификации расходов Российской Федерации (далее – коды БК) на цели, 
указанные в разделе I настоящего Соглашения, в следующем  размере:

в 2022 году 595 489 (пятьсот девяносто пять тысяч  четыреста восемьдесят де-
вять) рублей  60 копеек по коду БК  676 0409 5400316220 540, из них:    

 10.1. 70 300 (семьдесят тысяч триста) рублей 00 копеек в части расходов,  связан-
ных с оплатой труда лицу, обеспечивающему исполнение переданных полномочий и 
подлежат перечислению Поселению ежеквартально в равных долях от объема бюд-
жетных ассигнований, предусмотренных в бюджете Района на эти цели до 15 числа 
месяца следующего за отчетным;

10.2. 525 189 (пятьсот сто двадцать пять тысяч сто восемьдесят девять) рублей 
60 копеек на устройство тротуара в. сТюбук.».

2. Настоящее Дополнительное соглашение вступает в силу с момента его офи-
циального опубликования и действует до окончания срока действия  Соглашения от 
03.02.2022   №902-ПП.

3. Стороны  подтверждают по остальным  условиям Соглашения от 03.02.2022 
№902-ПП, незатронутым настоящим  Дополнительным соглашением, свои обязатель-
ства.

4. Настоящее Дополнительное соглашение является неотъемлемой частью Со-
глашения     от 03.02.2022   №902-ПП. 

5. Настоящее Дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, име-
ющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой  из сторон.

Глава
Каслинского муниципального района

_______________________ / И.В. Колышев

М.П.

Заместитель главы
Тюбукского сельского поселения     

_____________________/ Н.Н. Щербатых

М.П.

г. Касли                                                                                 «_19_»___07____ 2022 года

Администрация Каслинского муниципального района, именуемая в дальней-
шем «Администрация района», в лице главы Каслинского муниципального района 
Колышева Игоря Владиславовича, действующего на основании Устава Каслинского 
муниципального района, с одной стороны, и

Администрация Тюбукского сельского поселения, именуемая в дальнейшем 
«Администрация поселения», в лице заместителя главы Тюбукского сельского посе-
ления Щербатых Николая Николаевича, действующего на основании Устава Тюбукс-
кого сельского поселения, с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», а по 
отдельности «Сторона», 

руководствуясь частью 4 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации», стороны пришли к соглашению о необходимости внести в соглашение меж-
ду администрацией Тюбукского сельского поселения и администрацией Каслинс-
кого муниципального района о передаче части  полномочий от 03.02.2022   №902-ПП 
(далее Соглашение от 03.02.2022   №902-ПП) следующие изменения:

1. Пункт 10  раздела III «Финансирование» изложить в следующей редакции:
«10. Иные межбюджетные трансферты предоставляются из бюджета Каслинско-

го муниципального района в пределах лимитов бюджетных обязательств, доведенных 
главному распорядителю средств бюджета, как получателю  средств бюджета, по ко-
дам классификации расходов Российской Федерации (далее – коды БК) на цели, 
указанные в разделе I настоящего Соглашения, в следующем  размере:

в 2022 году 660 489 (шестьсот шестьдесят тысяч  четыреста восемьдесят де-
вять) рублей  60 копеек по коду БК  676 0409 5400316220 540, из них:    

10.1. 70 300 (семьдесят тысяч триста) рублей 00 копеек в части расходов,  связан-
ных с оплатой труда лицу, обеспечивающему исполнение переданных полномочий и 
подлежат перечислению Поселению ежеквартально в равных долях от объема бюд-
жетных ассигнований, предусмотренных в бюджете Района на эти цели до 15 числа 
месяца следующего за отчетным;

10.2. 525 189 (пятьсот сто двадцать пять тысяч сто восемьдесят девять) рублей 
60 копеек на устройство тротуара в с. Тюбук и подлежат перечислению Администра-
ции поселения  по факту выполненных работ  в течение 10 банковских дней с момента 
предоставления Администрацией поселения Администрации района отчетной доку-
ментации, подтверждающей фактически выполненные объемы рабо;

10.3. 65 000 (шестьдесят пять тысяч) рублей 00 копеек на   вырубку  деревьев 
в полосе отвода автомобильных дорог и подлежат перечислению Администрации 
поселения  по факту выполненных работ  в течение 10 банковских дней с момента 
предоставления Администрацией поселения Администрации района отчетной доку-
ментации, подтверждающей фактически выполненные объемы работ.».  

 2. Настоящее Дополнительное соглашение вступает в силу с момента его офи-
циального опубликования и действует до окончания срока действия  Соглашения от 
03.02.2022   №902-ПП.

3. Стороны  подтверждают по остальным  условиям Соглашения от 03.02.2022 
№902-ПП, незатронутым настоящим  Дополнительным соглашением, свои обязатель-
ства.

4. Настоящее Дополнительное соглашение является неотъемлемой частью Со-
глашения     от 03.02.2022   №902-ПП. 

5. Настоящее Дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, име-
ющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой  из сторон.

Глава
Каслинского муниципального района

_______________________ / И.В. Колышев

М.П.

Заместитель главы
Тюбукского сельского поселения     

_____________________/ Н.Н. Щербатых

М.П.
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