
 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

01.07.2022 № 707 

г. Кирово-Чепецк 

Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления 

о завершении сноса объекта капитального строительства» на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Градостроительным кодексом Российской Федерации, постановлением 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области от 29.12.2018 № 1497 «О Порядке разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области» администрация муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 

завершении сноса объекта капитального строительства». Прилагается.  



2. Отделу организационного обеспечения администрации 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

(Колегова И.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в 

средствах массовой информации. 

3. Муниципальному казенному учреждению «Центр бюджетного 

обслуживания» города Кирово-Чепецка Кировской области (Карманов Т.В.) 

обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Кировской области» и в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)».  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области Корзунина А.Б.  

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

Первый заместитель 

главы администрации  И.А. Гагаринов 
 

  



 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования  

«Город Кирово-Чепецк»  

Кировской области  

от 01.07.2022 № 707 

 
Административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования  

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса  

объекта капитального строительства» на территории муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Административный регламент) 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по 

направлению уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент регулирует отношения, возникающие 

при оказании следующих подуслуг: 

- направление уведомления о сносе объекта капитального 

строительства; 

- направление уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, 

являющиеся застройщиками (далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять законные представители или 

иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке (далее – 

представитель заявителя). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 



 

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 

можно получить: 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);  

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 

(http://www.gosuslugi43.ru) (далее - Портал Кировской области);  

на официальном сайте муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (www.k4gorod.ru) (далее – официальный сайт муниципального 

образования);  

при личном обращении заявителя в администрацию муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области (далее – 

администрация, Уполномоченный орган)  или в многофункциональный центр; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной 

(электронной) форме специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги.  

1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 

посещения в соответствии с режимом работы с момента приема документов в 

дни и часы работы Администрации.  

1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер 

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 

процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с 

использованием Единого портала информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной 

информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги 

в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

http://gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi43.ru/
http://www.k4gorod.ru/


1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации: 

К справочной информации относится: 

адрес официального сайта муниципального образования; адреса, графики 

работы, справочные телефоны Управлений; адреса, справочные телефоны 

государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 

которые необходимо для получения муниципальной услуги; адреса, 

справочные телефоны многофункциональных центров; а также органов, 

участвующих в межведомственном взаимодействии. 

Справочная информация размещена: 

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  

на официальном сайте муниципального образования;  

на информационных стендах, находящихся в администрации.  

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных 

услуг муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области. 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области и 

осуществляется структурным подразделением – управление архитектуры, 

строительства и землеустройства. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги органу местного 

самоуправления 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. 

 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 



 

2.3.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен:  

на Едином портале;  

на Портале Кировской области;  

на официальном сайте муниципального образования.   

 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) размещение уведомления и документов в информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности. 

В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства: 

1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства; 

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 объекта 

капитального строительства; 

2) отказ в предоставлении услуги. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги представляется 

в форме документа на бумажном носителе или электронного документа, 

подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 7 рабочих дней. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) уведомление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, которая 

утверждена приказом Минстроя России от 24.01.2019 № 34/пр «Об 

утверждении форм уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства»; 



- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ), при обращении 

посредством Регионального портала; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от 

имени заявителя действует представитель); 

4) нотариально удостоверенное согласие всех правообладателей объекта 

капитального строительства на снос (в случае, если у заявленного в 

уведомлении объекта капитального строительства более одного 

правообладателя); 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

6) результаты и материалы обследования объекта капитального 

строительства (в случае направления уведомления о сносе); 

7) проект организации работ по сносу объекта капитального 

строительства (в случае направления уведомления о сносе). 

В случае подачи документов от представителя Заявителя (юридического 

лица, индивидуального предпринимателя) дополнительно предоставляются 

документы необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг: 

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в орган местного 

самоуправления; 

1) через МФЦ; 

2) через Региональный портал или Единый портал. 

2.6.2. 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 государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного 



самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 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) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) 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 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210- ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, 

а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления; государственный орган, орган 

местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых 

находятся данные документы 

 

2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости; 

2.7.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные 

в пункте 2.7.1 в электронной форме или в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных 

на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.7.3. Запрещается требовать от заявителя документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, не является основанием для 

отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено 

в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

2) 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 лицом); 

3) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 



4) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

5) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том 

числе в интерактивной форме заявления на Едином портале; 

6) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам 

их предоставления и (или) не читаются; 

7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-

ФЗ условий признания действительности, усиленной квалифицированной 

электронной подписи». 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим. 

2.8.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

органа местного самоуправления необходимых для предоставления 

муниципальной услуги документов (сведений) с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, в срок 7 рабочих 

дней. 

2.8.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа направляется 

заявителю в личный кабинет Регионального портала и(или) в МФЦ в день 

принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги либо вручается лично. 

2.8.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги нет. 

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным рамках межведомственного 

взаимодействия; 

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

3) заявитель не является правообладателем объекта капитального 

строительства; 



4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не 

является объектом капитального строительства; 

2.9.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.9.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа и направляется заявителю в личный кабинет 

Регионального портала и(или) в МФЦ либо вручается лично. 

2.9.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги 

в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 

основе. 

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг 

 

2.11.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не 

требуется. 

 

2.12. 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 

 

2.12.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не 

требуется. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг 

 

2.13.1. Время ожидания при подаче заявления на получение 

муниципальной услуги - не более 15 минут. 

2.13.2. При получении результата предоставления муниципальной 

услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 

минут. 



 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

 

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган местного 

самоуправления с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения 

заявителя. 

2.14.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационная 

система многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, 

подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного 

заявления. 

2.14.3. При направлении заявления посредством Регионального портала 

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Регионального 

портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 

отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 

заявления. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

субъекта Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

2.15.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 



1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в 

том числе с использованием кресла-коляски; 

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

5) допуск собаки-проводника 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 № 386н «Об утверждении формы 

документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и 

порядка его выдачи». 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 

используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 

подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 

введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию 

после 1 июля 2016 года. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале, 

Региональном портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного 

регламента, совершенные работниками органа местного самоуправления; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций). 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 



услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 

использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных 

устройств. 

2.16.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или 

на Региональном портале, в МФЦ. 

2.16.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством Единого портала и получения результата 

муниципальной услуги в МФЦ. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале или на 

Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа с использованием Личного кабинета Регионального 

портала посредством заполнения электронной формы заявления; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа местного 

самоуправления, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Регионального портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими. 



2.17.2. При наличии технической возможности может осуществляться 

предварительная запись заявителей на прием посредством Регионального 

портала. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) проверка документов и регистрация заявления; 

2) получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в т.ч. с использованием Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 

4) принятие решения о предоставлении услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги; 

6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически 

значимых записей. 

Описание административных процедур представлено в Приложении 

№ 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

3.2. Административных действий при формировании и направлении 

межведомственных запросов. 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры в целях 

получения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, является поступление специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

зарегистрированного Заявления с документами, направление 

межведомственных запросов в органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и (или) подведомственные таким органам 

организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их 

копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены 

заявителем по собственной инициативе. 

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление межведомственных запросов в соответствующие органы и (или) 

организации и получение результатов таких запросов.  

 



3.3. Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала, Портала Кировской области  

 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале, 

Портале Кировской области.  

В электронной форме уведомление о приеме Заявления на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются 

заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала. 

3.3.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота Администрации запроса на предоставление 

муниципальной услуги из Единого портала, Портала Кировской области. 

3.3.2. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов. 

Взаимодействие органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с подразделом 3.2 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.3.3. Последовательность действий при рассмотрении Заявления и 

представленных документов, при принятии решения по результатам 

рассмотрения документов и направлении заявителю документа, 

подтверждающего принятие решения, аналогична последовательности, 

указанной приложению №1 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. В случае представления документов через Единый портал, Портал 

Кировской области решение по результатам рассмотрения представленных 

документов направляется заявителю в «Личный кабинет пользователя» 

Единого портала, Портала Кировской области. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня принятия решения. 

 

3.4. Описание административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональными центрами  

 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляются при личном обращении 
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заявителей в многофункциональный центр либо по телефону 

многофункционального центра. 

3.4.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

Заявления и документов. 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать как на 

бумажном носителе, так и в электронной форме. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление в многофункциональный центр Заявления с документами и 

предъявление: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления и 

документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие Заявление и 

документы; 

оформляет расписку в получении документов и передает ее заявителю; 

направляет Заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект необходимых документов в Администрацию. 

Результатом выполнения административной процедуры будут являться 

регистрация поступивших документов и выдача расписки в получении 

документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 

один день. 

3.4.2. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 

многофункциональным центром.  

3.4.3. Описание последовательности действий при выдаче документов 

заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, в многофункциональном центре выдается 

заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие 

документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его 

поступления в многофункциональный центр. 



В случае подачи Заявления и документов в электронной форме 

осуществляется проверка действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 

получением муниципальной услуги. Проверка осуществляется путем 

соблюдения следующих условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки усиленной 

квалифицированной электронной подписи (далее - квалифицированный 

сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, 

аккредитация которого действительна на день выдачи указанного 

сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

Заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной 

информации о моменте их подписания) или на день проверки 

действительности указанного сертификата, если момент подписания 

Заявления и прилагаемых к нему документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной 

электронной подписи, с помощью которой подписаны Заявление и 

прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, 

внесенных в эти документы после их подписания. При этом проверка 

осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших 

подтверждение соответствия установленным требованиям, и с 

использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего 

Заявление и прилагаемые к нему документы; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 

учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего Заявление и прилагаемые к нему документы (если такие 

ограничения установлены). 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

получение заявителем решения о признании (отказе в признании) заявителя 

малоимущим, решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня получения решения от администрации.  

 

3.5. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональном центре  

 

В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги 

через многофункциональный центр: 

Заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 

необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

Администрацию в соответствии с соглашением о взаимодействии;  



началом выполнения административных процедур (действий) является 

день получения многофункциональным центром Заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.  

 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

В случае необходимости внесения изменений в результат предоставления 

услуги в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения 

заявитель направляет заявление (приложение № 2 к настоящему 

Административному регламенту).  

Изменения вносятся нормативным правовым актом администрации. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в администрацию. 

В случае внесения изменений в результат предоставления услуги  в части 

исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе администрации 

в адрес заявителя направляется копия муниципального правового акта 

администрации о внесении изменений в решение. 

Срок внесения изменений в решение составляет пять рабочих дней с 

момента подачи заявления.  

 

 

4. Формы контроля за исполнением настоящего административного 

регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1.1. Контроль за деятельностью органа местного самоуправления по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется курирующим 

заместителем Уполномоченного органа.  

4.1.2. Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

 

4.2. Порядок осуществления проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
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Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа 

местного самоуправления. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган 

местного самоуправления обращений физических и юридических лиц с 

жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной 

проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном 

законодательством. 

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 

обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение 

государственной или муниципальной услуги. 

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в 

виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги. 

4.3.2. МФЦ и его работники несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых в орган местного самоуправления 

заявлений, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу в орган местного самоуправления 

заявлений, иных документов, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ 

органу местного самоуправления; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 

законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 

МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок 

рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 

местного самоуправления. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 



граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, а также должностных лиц администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников органа местного 

самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

руководителю такого органа. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 



предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

органа местного самоуправления, Регионального портала, Единого портала, 

информационной системы досудебного обжалования, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

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

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



почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 1 

рабочего дня. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210- ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью1.1статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

30 дней. 

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, 

подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 

жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется заявителю в срок – 3 рабочих дней. 

 

 

_________________ 

  



Приложение № 1 

к административному регламенту 
 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 

 
Основание для 

начала 

административн

ой процедуры 

Содержание 

административных действий 

Срок 

выполнен

ия 

администр

ативных 

действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное 

за выполнение 

административ

ного действия 

Место выполнения 

административног

о 

действия/использу

емая 

информационная 

система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление 

заявления и 

документов для 

предоставления 

муниципальной 

услуги в 

Уполномоченны

й орган 

Прием и проверка 

комплектности документов 

на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 

приеме документов 

1 рабочий 

день, а в 

случае его 

поступлен

ия в 

нерабочий 

или 

праздничн

ый день, – 

в 

следующи

й за ним 

первый 

рабочий 

день 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа 

Уполномоченный 

орган / ГИС / ПГС 

 Регистрация 

заявления и 

документов в ГИС 

(присвоение номера и 

датирование); 

назначение 

должностного лица, 

ответственного за 

предоставление 

муниципальной 

услуги, и передача 

ему документов 



1 2 3 4 5 6 7 

Принятие решения об отказе 

в приеме документов, в 

случае выявления 

оснований для отказа в 

приеме документов 

     

Регистрация заявления, в 

случае отсутствия 

оснований для отказа в 

приеме документов 

 Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

регистрацию 

корреспонденц

ии 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет 

зарегистрирован

ных 

документов, 

поступивших 

должностному 

лицу, 

ответственному 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Направление 

межведомственных 

запросов в органы и 

организации 

1 рабочий 

день 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

е 

муниципально

й услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС/ ПГС / 

СМЭВ 

отсутствие 

документов, 

необходимы

х для 

предоставле

ния 

муниципаль

ной услуги, 

находящихс

я в 

распоряжен

ии 

государстве

нных 

органов 

(организаци

й) 

направление 

межведомственного 

запроса в органы 

(организации), 

предоставляющие 

документы 

(сведения), в том 

числе с 

использованием 

СМЭВ 



1 2 3 4 5 6 7 

 Получение ответов на 

межведомственные запросы, 

формирование полного 

комплекта документов 

До 2 

рабочих 

дня со дня 

направлен

ия 

межведомс

твенного 

запроса в 

орган или 

организаци

ю, 

предоставл

яющие 

документ и 

информаци

ю, если 

иные 

сроки не 

предусмот

рены 

законодате

льство м 

РФ и 

субъекта 

РФ 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

е 

муниципально

й услуги 

Уполномоченный 

орган) /ГИС/ ПГС / 

СМЭВ 

 Получение 

документов 

(сведений), 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрирован

ных 

документов, 

поступивших 

должностному 

Проверка соответствия 

документов и сведений 

требованиям нормативных 

правовых актов 

предоставления 

муниципальной услуги 

До 1 

рабочего 

дня 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

Уполномоченный 

орган / ГИС / ПГС 

основания 

отказа в 

предоставле

нии 

муниципаль

ной услуги, 

проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 



1 2 3 4 5 6 7 

лицу, 

ответственному 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

предоставлени

е 

муниципально

й услуги 

предусмотре

нные 

пунктом 2.9 

Администра

тивного 

регламента 

4. Принятие решения о предоставлении услуги 

Проект 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Принятие решения о 

предоставления 

муниципальной услуги 

1 рабочий 

день 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

е 

муниципально

й услуги; 

Руководитель 

Уполномоченн

ого органа или 

иное 

уполномоченн

ое им лицо 

Уполномоченный 

орган) / ГИС / ПГС 

 Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги, подписанный 

уполномоченным 

должностным лицом 

(усиленной 

квалифицированной 

подписью 

руководителем 

Уполномоченного 

органа или иного 

уполномоченного им 

лица) 

Формирование решения о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

Формирование и 

регистрация 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Регистрация результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

1 рабочий 

день 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

Уполномоченный 

орган / ГИС / ПГС 

 Подписанный 

результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги направлен 

заявителю 

Направление в 

многофункциональный 

центр результата 

муниципальной услуги 



1 2 3 4 5 6 7 

Направление в личный 

кабинет ЕПГУ результата 

муниципальной услуги 

е 

муниципально

й услуги; 

Руководитель 

Уполномоченн

ого органа или 

иное 

уполномоченн

ое им лицо 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей 

Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Внесение результата 

муниципальной услуги в 

ГИС 

До 5 

рабочих 

дней 

Должностное 

лицо 

Уполномоченн

ого органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

е 

муниципально

й услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

 Внесены сведения о 

муниципальной 

услуги в ГИС 

 

 



 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

 

Заместителю главы администрации      

муниципального образования  

«Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

_____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу внести изменение в решение о ___________________________ 

________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
              (указать наименование, номер и дату документа) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

__________________________________________________________________

_ 
              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

__________________________________________________________________

_ 
              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

__________________________________________________________________ 

 

_____________                                           ___________________ 
            Дата                                                                                                       Подпись заявителя 

 

Приложение: 

1. __________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________ 
                      (Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 


