
                                                                                                                                                                                                                                                          

      

 

 
 

Российская Федерация 

Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

                                    

П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 07.07.2025 № 1441 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента  

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Направление уведомления о соответствии постро-

енных или реконструированных объектов индивидуального жилищного строи-

тельства или садового дома требованиям законодательства Российской Федера-

ции о градостроительной деятельности» (далее административный регламент). 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муници-

пального района: 

- от 23.03.2020 № 366 «Об утверждении административного регламента»; 

- от 24.07.2023 № 911 «О внесении изменений в административный ре-

гламент». 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муници-

пального округа от 10.04.2024 № 565 «О внесении изменений в постановление 

Администрации муниципального округа от 23.03.2020 № 365». 

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального округа» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального округа                                                                        Е.А.Поварова  
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Утвержден  

постановлением Администрации 

муниципального округа 

от 07.07.2025 № 1441 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«НАПРАВЛЕНИЕ УВЕДОМЛЕНИЯ О СООТВЕТСТВИИ ПОСТРОЕННЫХ 

ИЛИ РЕКОНСТРУИРОВАННЫХ ОБЪЕКТОВ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИ-

ЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ИЛИ САДОВОГО ДОМА ТРЕБОВАНИЯМ 

ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О ГРАДОСТРОИ-

ТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

по направлению уведомления о соответствии построенных или реконструиро-

ванных объектов индивидуального жилищного строительства или садового до-

ма требованиям законодательства Российской Федерации о градостроительной 

деятельности (далее административный регламент) устанавливает сроки, состав 

и последовательность административных процедур (действий) Администрации 

Пестовского муниципального округа по направлению уведомления о соответ-

ствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструк-

ции параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садо-

вого дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта ин-

дивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке (далее муниципальная услуга).  

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодей-

ствия между отраслевыми (функциональными) и территориальными органами 

Администрации Пестовского муниципального округа (далее Уполномоченный 

орган), их должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа с 

физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении му-

ниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем адми-

нистративном регламенте (далее заявитель), являются физические и юридиче-

ские лица, являющиеся застройщиками в соответствии с положениями статьи 1 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

1.2.2. С уведомлением о предоставлении муниципальной услуги вправе 

обратиться лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, уста-



новленном законодательством Российской Федерации, соответствующими пол-

номочиями. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном ор-

гане или многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее многофункциональный центр, МФЦ); 

2) по телефону Уполномоченным органом или многофункциональным 

центром; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты; 

4) посредством размещения на информационных стендах, расположен-

ных в помещениях Уполномоченного органа, многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг.  

5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (http://adm-pestovo.gosuslugi.ru/); 

на Портале государственных и муниципальных услуг 

(https://www.gosuslugi.ru/r/novgorod) (далее Региональный портал); 

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее Единый портал); 

в государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг» (http://frgu.ru) (далее Региональный реестр)». 

1.3.2 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необ-

ходимо для предоставления муниципальной услуги; 

- справочной информации о работе Уполномоченного органа (отраслевых 

(функциональных) и территориальных органов Уполномоченного органа); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-

ной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж-

ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального цен-

тра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-

тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 

на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 



телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую инфор-

мацию. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 

10 минут. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, ука-

занным в пункте 1.3.2 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). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные По-

ложением о федеральной государственной информационной системе «Феде-

ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 

2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осу-

ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на техниче-

ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного согла-

шения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 

им персональных данных. 

1.3.7. Посредством телефонной связи может предоставляться информа-

ция: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 

1.3.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги ли-

бо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

3) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Направление уведомления о соответствии построенных или реконструи-

рованных объектов индивидуального жилищного строительства или садового 



дома требованиям законодательства Российской Федерации о градостроитель-

ной деятельности. 
 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

отделом архитектуры и градостроительства Администрации Пестовского 

муниципального округа (далее Отдел); 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и 

выдачи документов на предоставление муниципальной услуги) (при условии 

заключения соглашения о взаимодействии с МФЦ). 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

уведомление о соответствии построенных или реконструированных объ-

ектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требова-

ниям законодательства Российской Федерации о градостроительной деятельно-

сти, которое оформляется в соответствии с приказом Минстроя России от 

19.09.2018 № 591/пр «Об утверждении форм уведомлений, необходимых для 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строи-

тельства или садового дома» (далее приказ Минстроя России от 19.09.2018 № 

591/пр) (далее уведомление о соответствии); 

уведомление о несоответствии построенных или реконструированных 

объектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требо-

ваниям законодательства Российской Федерации о градостроительной деятель-

ности, которое оформляется в соответствии с приказом Минстроя России от 

19.09.2018 № 591/пр (далее уведомление о несоответствии). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

предоставлен в форме электронного документа единого портала, регионального 

портала. 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 7 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган докумен-

тов, указанных в подпункте 2.8.1 настоящего административного регламента. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 

(направляется) заявителю способом, указанным в уведомлении об окончании 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строи-

тельства или садового дома в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подписа-

ния уведомления о соответствии или о несоответствии, но не позднее срока, 

указанного в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержа-

ние электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, посред-

ством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа по-
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средством почтового отправления по указанному в уведомлении почтовому ад-

ресу. 

При наличии в уведомлении об окончании строительства или рекон-

струкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги че-

рез МФЦ по месту представления уведомления о планируемом строительстве 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со 

дня подписания должностным лицом Уполномоченного органа уведомления о 

соответствии или о несоответствии, но не позднее срока, указанного в подпунк-

те 2.4.1 настоящего административного регламента, передачу документа в 

МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия 

при выдаче результата услуги с использованием АИС МФЦ, должностное лицо 

Уполномоченного органа направляет результат предоставления муниципальной 

услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носите-

ле документ, подтверждающий содержание направленного Уполномоченным 

органом электронного документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и 

выдает заявителю. 

 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-

ципальной услуги 
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-

ной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

Федеральными законами: 

от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градострои-

тельного кодекса Российской Федерации»; 

от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»; 

от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

от 25 июня2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (па-

мятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

приказом Минстроя России от 19.09.2018 № 591/пр «Об утверждении 

форм уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объек-

та индивидуального жилищного строительства или садового дома». 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-

полнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

 

2.6.Состав и способы подачи запроса о предоставлении муниципальной 

услуги  



2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный 

орган уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее уведом-

ление об окончании строительства) по форме, утвержденной федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реа-

лизации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к 

ним документы, указанные в подпунктах 2 - 6 пункта 2.8.1 настоящего Адми-

нистративного регламента, одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального 

портала. 

В случае направления уведомление об окончании строительства и прила-

гаемых к ним документов указанным способом заявитель или его представи-

тель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспе-

чивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме» (далее ЕСИА) или иных государственных инфор-

мационных 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 формы указанных уведом-

лений с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Уведомление об окончании строительства направляется заявителем или 

его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, 

указанными в подпунктах 2 - 6 пункта 2.8.1 настоящего Административного ре-

гламента. Уведомление об окончании строительства подписывается заявителем 

или его представителем, уполномоченным на подписание таких уведомлений, 

простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью, либо усиленной неквалифицированной подписью, сертифи-

кат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспе-

чивающей 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 орга-

ном исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответ-

ствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 

ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при лич-

ном 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 ока-



зании 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 до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» (далее усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обес-

печивается в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, регио-

нальному порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномо-

ченный орган, в том числе через многофункциональный центр в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и упол-

номоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных 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. 

 

2.7.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.7.1. Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению об окончании 

строительства, представляемые в электронной форме, направляются в следую-

щих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и тре-

бования по формированию электронных документов в виде файлов в формате 

xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включа-

ющим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, 

в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

2.7.2. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению 

об окончании строительства, выданы и подписаны уполномоченным органом 

на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, пред-

ставляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с ори-



гинала документа (использование копий не допускается), которое осуществля-

ется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих 

режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических 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. 

2.7.3. Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению об окончании 

строительства, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

2.7.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги; 

формирование уведомления о планируемом строительстве, уведомления 

об изменении параметров; 

прием и регистрация уполномоченным органом уведомления об оконча-

нии строительства и иных документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании 

строительства; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 

либо государственного или муниципального служащего; 

анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и 

исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях 

определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного настоящим 

Административным регламентом, соответствующего признакам заявителя; 

предъявление заявителю варианта предоставления государственной (му-

ниципальной) услуги, предусмотренного настоящим Административным ре-

гламентом. 

2.7.5. Формирование об окончании строительства. 

Формирование уведомления об окончании строительства осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления об окончании строи-

тельства на Едином портале, региональном портале, без необходимости допол-

нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окон-



чании строительства осуществляется после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы уведомления об окончании строительства. При вы-

явлении некорректно заполненного поля электронной формы уведомления об 

окончании строительства заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме уведомления об окончании строитель-

ства. 

При формировании уведомления об окончании строительства заявителю 

обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления об окончании 

строительства и иных документов, указанных в Административном регламенте, 

необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

уведомления об окончании строительства; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму об окончании стро-

ительства значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму уведомления об окончании строительства; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления об окончании 

строительства до начала ввода сведений заявителем с использованием сведе-

ний, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, 

региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы об окончании строительства без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале, к ранее поданным им об окончании строительства в течение не менее од-

ного года, а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не 

менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомление об окончании строитель-

ства и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого портала, 

регионального портала. 

2.7.6. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного ра-

бочего дня с момента подачи уведомления об окончании строительства на Еди-

ный портал, региональный портал, а в случае его поступления в выходной, не-

рабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении уве-

домления об окончании строительства; 

б) регистрацию уведомления об окончании строительства и направление 

заявителю уведомления о регистрации уведомления об окончании строитель-

ства либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

2.7.7. Электронное уведомление об окончании строительства становится 

доступным для должностного лица уполномоченного органа, ответственного за 



прием и регистрацию уведомления об окончании строительства (далее ответ-

ственное должностное лицо), в государственной информационной системе, ис-

пользуемой уполномоченным органом для предоставления муниципальной 

услуги (далее ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных уведомлений об окончании строитель-

ства, поступивших из Единого портала, регионального портала, с периодично-

стью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие уведомления об окончании строительства и 

приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 2.12 настоящего Админи-

стративного регламента. 

2.7.8. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Упол-

номоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на Едином 

портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронно-

го документа, который заявитель получает при личном обращении в мно-

гофункциональном центре. 

2.7.9. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления об окон-

чании строительства и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, 

при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного уведомления об окончании строительства, а также информацию о 

дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое 

время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

телю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации об окончании строительства и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема уведомления об окончании строительства 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо моти-

вированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возмож-

ности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотиви-

рованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 



2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предо-

ставления 

2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

1) уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома по форме, 

утвержденной приказом Минстроя России от 19.09.2018 № 591/пр (далее уве-

домление об окончании строительства). В случае представления уведомления 

об окончании строительства в электронной форме посредством Единого порта-

ла, регионального портала указанное уведомление заполняется путем внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, регио-

нальном портале и путем представления схематичного изображения построен-

ного или реконструированного объекта капитального строительства на земель-

ном участке; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя за-

явителя, в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в уполномоченный орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, в том числе через многофункциональ-

ный центр, организацию. В случае направления заявления посредством Едино-

го портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, пред-

ставителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представи-

телем застройщика; 

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностран-

ного государства в случае, если застройщиком является иностранное юридиче-

ское лицо; 

5) технический план объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома; 

6) заключенное между правообладателями земельного участка соглаше-

ние об определении их долей в праве общей долевой собственности на постро-

енные или реконструированные объект индивидуального жилищного строи-

тельства или садовый дом в случае, если земельный участок, на котором по-

строен или реконструирован объект индивидуального жилищного строитель-

ства или садовый дом, принадлежит двум и более гражданам на праве общей 

долевой собственности или на праве аренды со множественностью лиц на сто-

роне арендатора. 



2.8.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предо-

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

форме, порядок их представления 

2.9.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом по-

средством информационного межведомственного взаимодействия в случае, ес-

ли заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе: 

правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на него зарегистрированы в ЕГРН. 

2.9.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоря-

жении государственных органов, органов местного самоуправления и иных ор-

ганов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 
2.10. Указание на запрет требовать от заявителя  
2.10.1. Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предо-

ставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ госу-

дарственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исклю-

чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федераль-

ного закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить ука-

занные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организа-

ции, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в пе-

речни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
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верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, 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 заявле-

ния 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 ра-

нее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муници-

пального служащего, работника многофункционального центра, работника ор-

ганизации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, за исключением случаев, ес-

ли нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходи-

мым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, уста-

новленных федеральными законами». 

 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме (возвращения) документов являются: 

1) в уведомлении об окончании строительства отсутствуют следующие 

сведения: 

фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица); 

наименование и место нахождения застройщика (для юридического ли-

ца), а также государственный регистрационный номер записи о государствен-

ной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юри-

дических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключени-
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ем случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или опи-

сание местоположения земельного участка; 

сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о 

наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц); 

сведения о виде разрешенного использования земельного участка и объ-

екта капитального строительства (объекта индивидуального жилищного строи-

тельства или садового дома); 

сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства 

или садовый дом не предназначен для раздела на самостоятельные объекты не-

движимости; 

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщи-

ком; 

сведения о параметрах построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома; 

сведения об оплате государственной пошлины за осуществление государ-

ственной регистрации прав; 

способ направления застройщику результатов предоставления муници-

пальной услуги (уведомление о соответствии, уведомление 

о несоответствии); 

2) заявителем не предоставлены документы, предусмотренные подпунк-

том 2.8.1 пункта 2.8 настоящего регламента; 

3) уведомление об окончании строительства поступило после истечения 

десяти лет со дня поступления уведомления о планируемом строительстве, в 

соответствии с которым осуществлялись строительство или реконструкция 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, либо 

уведомление о планируемом строительстве таких объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома ранее не направлялось (в том 

числе было возвращено застройщику в соответствии с частью 6 статьи 51.1 

Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

4) представленные документы утратили силу на день обращения за полу-

чением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяю-

щий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением 

услуги указанным лицом); 

5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

6) представленные в электронной форме документы содержат поврежде-

ния, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и 

сведения, содержащиеся в документах. 

В указанных случаях Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со 

дня поступления уведомления об окончании строительства возвращает заявите-

лю данное уведомление и прилагаемые к нему документы без рассмотрения с 

указанием причин возврата. В этом случае уведомление об окончании строи-

тельства считается ненаправленным. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.11 насто-

ящего Административного регламента, оформляется по форме согласно При-
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ложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  от-

каза в предоставлении муниципальной услуги 

2.12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.12.2. Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муници-

пальной услуги и готовит уведомление о несоответствии по следующим осно-

ваниям: 

1) параметры построенных или реконструированных объекта индивиду-

ального жилищного строительства или садового дома не соответствуют указан-

ным в пункте 1 части 19 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Фе-

дерации предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции 

объектов капитального строительства, установленным правилами землепользо-

вания и застройки, документацией по планировке территории, или обязатель-

ным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установ-

ленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими феде-

ральными законами; 

2) внешний облик объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома не соответствует описанию внешнего облика таких объекта 

или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строи-

тельстве, или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о 

планируемом строительстве, или застройщику было направлено уведомление о 

несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве пара-

метров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта инди-

видуального жилищного строительства или садового дома на земельном участ-

ке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроитель-

ного кодекса Российской Федерации, в случае строительства или реконструк-

ции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в 

границах исторического поселения федерального или регионального значения; 

3) вид разрешенного использования построенного или реконструирован-

ного объекта капитального строительства не соответствует виду разрешенного 

использования объекта индивидуального жилищного строительства или садо-

вого дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве; 

4) размещение объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома не допускается в соответствии с ограничениями, установленны-

ми в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федера-

ции на дату поступления уведомления об окончании строительства, за исклю-

чением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об 

установлении или изменении зоны с особыми условиями использования терри-

тории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции 

объекта капитального строительства, и такой объект капитального строитель-

ства не введен в эксплуатацию. 

2.12.3. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный 
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орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотрен-

ных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

 

2.13. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

2.13.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в уведом-

лении о соответствии, уведомлении о несоответствии. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, 

уведомлении о несоответствии (далее заявление об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Адми-

нистративному регламенту. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опе-

чатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосно-

вывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании рабо-

чего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, сле-

дующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в уве-

домлении о соответствии, уведомлении о несоответствии Уполномоченный ор-

ган вносит исправления в ранее выданное уведомление о соответствии, уведом-

ление о несоответствии. Дата и номер выданного уведомления о соответствии, 

уведомления о несоответствии не изменяются, а в соответствующей графе 

формы уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии указывает-

ся основание для внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую норму Градо-

строительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения исправлений.  

Уведомление о соответствии, уведомление о несоответствии с внесенны-

ми исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во 

внесении исправлений в уведомление о соответствии, уведомление о несоот-

ветствии по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административ-

ному регламенту направляется заявителю в порядке, способом, указанным в за-

явлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабо-

чих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток 

и ошибок. 

2.13.2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении о 

несоответствии: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настояще-

го Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о со-

ответствии, уведомлении о несоответствии.  



 

2.14. Порядок выдачи дубликата уведомления о соответствии, уведомле-

ния о несоответствии. 

2.14.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлени-

ем о выдаче дубликата уведомления о соответствии, уведомления о несоответ-

ствии (далее заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 

4 к настоящему Административному регламенту.  

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата уведомле-

ния о соответствии, уведомления о несоответствии, установленных пунктом 

2.14.2 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган вы-

дает дубликат уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии с 

тем же регистрационным номером, который был указан в ранее выданном уве-

домлении о соответствии, уведомлении о несоответствии. В случае если ранее 

заявителю было выдано уведомление о соответствии, уведомление о несоответ-

ствии в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии 

заявителю повторно представляется указанный документ.  

Дубликат уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии 

либо решение об отказе в выдаче дубликата уведомления о соответствии, уве-

домления о несоответствии по форме согласно Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту направляется заявителю в порядке, указанным 

заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с да-

ты поступления заявления о выдаче дубликата.  

2.14.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубли-

ката уведомления о соответствии, уведомления о несоответствии:  

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

 

2.15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организаци-

ей, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении 

результата предоставления таких услуг 



Время ожидания в очереди при подаче уведомления о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предо-

ставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.18. 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 

2.18.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с за-

явлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного за-

явления осуществляется о не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

его поступления. 

2.18.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявите-

лю выдается расписка из автоматизированной информационная система мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг (далее АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, 

что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.18.3. В случае представления уведомления об окончании строительства 

в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала вне 

рабочего времени уполномоченного органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо в выходной, нерабочий праздничный день днем 

поступления уведомления об окончании строительства считается первый рабо-

чий день, следующий за днем представления заявителем указанного уведомле-

ния. 

2.18.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в отде-

ле архитектуры и градостроительства Администрации муниципального округа 

осуществляется в следующие дни: 

понедельник – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

вторник – не приемный день; 

среда – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 

четверг – не приемный день; 

пятница – с 9.00 до 13.00.  

 

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений, а также выдача результатов предоставления услуги, должно 

обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи до-

кументов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей пла-



та не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на сто-

янке (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 Правитель-

ством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких ин-

валидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в кото-

рых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными при-

способлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и пере-

движение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть обо-

рудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

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, печатают-

ся удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее 

важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения на строительство, 

заявлений о внесении изменений, уведомлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений о выдаче разрешения на строительство, заяв-

лений о внесении изменений, уведомлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности ответ-

ственного лица за прием документов; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, долж-

но быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 



возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется 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; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 

помещениям, в которых предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограниче-

ний их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предостав-

ляются услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-

чению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лица-

ми. 

 

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информа-

ции о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использова-

нием информационно- коммуникационных технологий 

2.20.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  яв-

ляется совокупность количественных и качественных параметров, позволяю-

щих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной 

услуги. 

2.20.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-

пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 

МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.20.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муни-



ципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

2.20.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 

более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 

минут. 

 

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме 

2.21.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

единого портала, регионального портала, а также возможность копирования 

форм уведомлений и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги. 

2.21.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 

может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности  при нали-

чии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным ор-

ганом и ГОАУ «МФЦ». 

2.21.3. При направлении уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель формирует уведомление на предостав-

ление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает 

его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального зако-

на от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» и Правил определения видов электрон-

ной подписи, использование которых  допускается при обращении за получе-

нием государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПО-
РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕ-

НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 
ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-

НЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
1) прием и регистрация уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов (при необходимости) 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являю-
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щихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

3.2. Прием и регистрация уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от заявителя уведомления об окончании строительства и иных доку-

ментов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почтового 

отправления с уведомлением о вручении; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, ре-

гионального портала. 

При личной форме подачи документов уведомление об окончании строи-

тельства может быть оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном 

органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица уведомление об окончании строитель-

ства может быть оформлено должностным лицом Уполномоченного органа, 

специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в 

уведомление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием до-

кументов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие доку-

мента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с 2.8.1 настоящего административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме (возвра-

щения) документов, указанных в пункте 2.11 настоящего административного 

регламента, информирует в устной форме заявителя  о выявленных фактах, 

разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает принять меры 

по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и 

регистрирует уведомление об окончании строительства и представленные до-

кументы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и ука-

занием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие доку-

мента, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 
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проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с 8.1 настоящего административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме (возвра-

щения) документов, указанных в пункте 2.11 настоящего административного 

регламента информирует в устной форме заявителя  о выявленных фактах, 

разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает принять меры 

по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует уведомление об окончании строительства посредством информаци-

онной системы МФЦ, регистрирует такое уведомление и пакет документов в 

информационной системе МФЦ, выдает заявителю расписку о получении до-

кументов с информацией о сроках рассмотрения уведомления об окончании 

строительства. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специ-

алистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы МФЦ 

не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

МФЦ.  

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, 

сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется уси-

ленной квалифицированной электронной подписью должностного лица МФЦ. 

При необходимости специалист МФЦ изготавливает копии представлен-

ных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может пре-

вышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть пред-

ставлены в Уполномоченный орган посредством направления уведомления об 

окончании строительства и иных документов почтовым отправлением, через 

единый портал, региональный портал: 

- в виде оригинала уведомления об окончании строительства и копий до-

кументов на бумажном носителе посредством почтового отправления. В дан-

ном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в по-

рядке, установленном федеральным законодательством. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окон-

чании строительства осуществляется автоматически после заполнения заявите-

лем каждого из полей электронной формы уведомления. При выявлении некор-

ректно заполненного поля электронной формы уведомления заявитель уведом-

ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме уведом-

ления. 

При формировании уведомления об окончании строительства в электрон-

ной форме обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения уведомления и иных документов, 
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указанных в пунктах 2.8.1 настоящего административного регламента, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

уведомления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в 

электронную форму уведомления значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

уведомления; 

заполнение полей электронной формы уведомления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной фор-

ме» (далее ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы уведомления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном порта-

ле к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также ча-

стично сформированным заявлениям в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомление и иные документы, необ-

ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-

моченный орган посредством единого портала, регионального портала. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи уведомления с ис-

пользованием единого портала, регионального портала, официальных сайтов в 

сети «Интернет», не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию 

уведомления без необходимости повторного представления заявителем таких 

документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, 

расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем 

поступления документов, направляется в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении уведомления об окончании строительства в электрон-

ной форме через единый портал, региональный портал в Уполномоченный ор-

ган, уведомлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Информи-

рование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификаци-

онным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный портал 

днем получения уведомления об окончании строительства является дата при-

своения уведомлению статуса «отправлено в ведомство». 



Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа,  ответственное за прием документов: 

- регистрирует уведомление об окончании строительства под индивиду-

альным порядковым номером в день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления уведомления и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного орга-

на, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и переда-

ет их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за приня-

тие решения. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является нали-

чие уведомления об окончании строительства и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры со-

ставляет 1 рабочий день со дня поступления от заявителя уведомления об окон-

чании строительства. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в 

Уполномоченном органе уведомления об окончании строительства и докумен-

тов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномо-

ченного органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Результат административной процедуры в отношении уведомления, по-

ступившего в электронной форме с использованием единого портала, регио-

нального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в ра-

боту ведомством».  

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация 

уведомления об окончании строительства и документов от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 15 (пятнадцати) минут. 

 

3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении ли-

бо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соот-

ветствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента межведом-

ственный запрос. 

3.3.2. Ответственное за предоставление муниципальной услуги долж-

ностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку на предмет наличия 

оснований для возвращения заявителю уведомления об окончании строитель-

ства и иных документов в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.11 

настоящего административного регламента.  

3.3.3. В случае наличия оснований для возвращения принятых докумен-

тов должностное лицо Уполномоченного органа в течение 3 (трех) рабочих 



дней возвращает заявителю указанное уведомление и прилагаемые к нему до-

кументы без рассмотрения с указанием причин возврата.  

3.3.4. В случае отсутствия оснований для возвращения заявителю  уве-

домление об окончании строительства и прилагаемых к нему документов от-

ветственное за предоставление муниципальной услуги должностное лицо 

Уполномоченного органа: 

1) проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об оконча-

нии строительства параметров построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома действующим 

на дату поступления уведомления о планируемом строительстве предельным 

параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитально-

го строительства, установленным правилами землепользования и застройки, 

документацией по планировке территории, и обязательным требованиям к па-

раметрам объектов капитального строительства, установленным Градострои-

тельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами (в 

том числе в случае, если указанные предельные параметры или обязательные 

требования к параметрам объектов капитального строительства изменены после 

дня поступления в соответствующий орган уведомления о планируемом строи-

тельстве и уведомление об окончании строительства подтверждает соответ-

ствие параметров построенных или реконструированных объекта индивидуаль-

ного жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и 

обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, 

действующим на дату поступления уведомления о планируемом строитель-

стве).  

В случае, если уведомление об окончании строительства подтверждает 

соответствие параметров построенных или реконструированных объекта инди-

видуального жилищного строительства или садового дома предельным пара-

метрам и обязательным требованиям к параметрам объектов капитального 

строительства, действующим на дату поступления уведомления об окончании 

строительства, осуществляется проверка соответствия параметров построенных 

или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома указанным предельным параметрам и обязательным требо-

ваниям к параметрам объектов капитального строительства, действующим на 

дату поступления уведомления об окончании строительства; 

2) в случае если строительство или реконструкция объекта индивидуаль-

ного жилищного строительства или садового дома осуществлены в границах 

территории исторического поселения федерального или регионального значе-

ния проверяет путем осмотра объекта индивидуального жилищного строитель-

ства или садового дома соответствие внешнего облика объекта индивидуально-

го жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида таких 

объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом 

строительстве (при условии, что застройщику в срок, предусмотренный пунк-

том 3 части 8 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 

не направлялось уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о 

планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 
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строительства или садового дома установленным параметрам и(или) недопу-

стимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 ча-

сти 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации), или 

типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом 

строительстве. 

3) проверяет соответствие вида разрешенного использования объекта ин-

дивидуального жилищного строительства или садового дома виду разрешенно-

го использования, указанному в уведомлении о планируемом строительстве; 

4) проверяет допустимость размещения объекта индивидуального жи-

лищного строительства или садового дома в соответствии с ограничениями, 

установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Рос-

сийской Федерации на дату поступления уведомления об окончании строитель-

ства, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены ре-

шением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использо-

вания территории, принятым в отношении планируемого к строительству, ре-

конструкции объекта капитального строительства, и такой объект капитального 

строительства не введен в эксплуатацию. 

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги, указанных в пункте 2.12.2 настоящего административного 

регламента, после проверки уведомления и прилагаемых к нему документов 

должностное лицо Уполномоченного органа готовит уведомление о соответ-

ствии по форме согласно Приложению № 6 к приказу Минстроя России от 

19.09.2019 № 591/пр. 

3.3.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, указанных в пункте 2.12.2 настоящего административного ре-

гламента, после проверки уведомления и прилагаемых к нему документов 

должностное лицо Уполномоченного органа готовит уведомление о несоответ-

ствии по форме согласно Приложению № 7к приказу Минстроя России от 

19.09.2019 № 591/пр. 

В уведомлении о несоответствии должны содержаться все основания 

направления застройщику такого уведомления. 

3.3.7. Уполномоченный орган в случае направления заявителю уведомле-

ния о несоответствии также с использованием  единой системы межведом-

ственного электронного взаимодействия направляет копию уведомления о 

несоответствии: 

1) в орган исполнительной власти Новгородской области, уполномочен-

ный на осуществление государственного строительного надзора, в случае 

направления указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунк-

том 1 или 2 части 20 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Феде-

рации; 

2) в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на 

осуществление государственного земельного надзора, орган местного само-

управления, осуществляющий муниципальный земельный контроль, в случае 

направления указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунк-
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том 3 или 4 части 20 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Феде-

рации; 

3) в орган исполнительной власти Новгородской области, уполномочен-

ный в области охраны объектов культурного наследия, в случае направления 

указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунктом 2 части 20 

статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

3.3.8. Уведомления о соответствии или о несоответствии подписываются 

заместителем Главы Администрации муниципального округа, курирующим де-

ятельность Отдела и регистрируется в журнале Отдела. 

3.3.9. Результат административной процедуры – подписанное заместите-

лем Главы Администрации муниципального округа решение о предоставлении 

либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры не 

может превышать 7 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган 

документов, указанных в пункте 2.8.1 настоящего административного регла-

мента. 

 

3.4. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и 

выдача (направление) его заявителю 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подписание решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муници-

пальной услуги (далее результат предоставления муниципальной услуги). 

3.4.2. Специалист Отдела Уполномоченного органа вручает (направляет) 

заявителю результат предоставления муниципальной услуги в течение 1 (одно-

го) рабочего дня со дня подписания уведомления о соответствии или несоот-

ветствии. 

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (вручение) заявителю уведомления о соответствии или о несоот-

ветствии способом, указанном в уведомлении об окончании строительства. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала в случае принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоени-

ем статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса уведомления об 

окончании строительства, поступившего в электронной форме с использовани-

ем единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 

услуги по уведомлению об окончании строительства, поступившему в Уполно-

моченный орган в электронной форме с использованием единого портала, реги-

онального портала, заявке присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса уведомления об окончании строительства, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регио-

нального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.4.4. Максимальное время, затраченное на административное действие, 

не должно превышать 1 (одного) рабочего дня. 
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3.5. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в поряд-

ке, установленном настоящим административным регламентом с учетом осо-

бенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Уполномо-

ченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении му-

ниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за по-

лучением муниципальной услуги. 

 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНО-

ГО РЕГЛАМЕНТА 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-

цами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим ад-

министративным регламентом, а также путем проведения руководителем 

Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего адми-

нистративного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотре-

ние, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению за-

интересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 



проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 

служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся долж-

ностные лица Уполномоченного органа. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

- соблюдение установленного порядка приема документов;  

- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;  

- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

- учет выданных документов;  

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, преду-

смотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельно-

стью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предо-

ставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной 

услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную за-

конодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предо-

ставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем 

в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предо-

ставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и 

(или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным орга-

ном; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение за-



конодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-

полнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об админи-

стративных правонарушениях для должностных лиц. 

 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮ-
ЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, 

РАБОТНИКОВ МФЦ 
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее жало-

ба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностны-

ми лицами Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего ис-

полнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) либо 

работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предо-

ставления муниципальной услуги. 

 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жало-

ба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов мест-

ного самоуправления подается руководителю органов местного самоуправле-

ния. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю этого МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган ис-

полнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и пол-

номочия учредителя МФЦ. 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы, в том числе с использованием единого портала и регионального 

портала 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посред-

ством размещения информации на стендах в помещениях Уполномоченного ор-

гана, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте Упол-

номоченного органа в сети «Интернет»; 
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2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствий) Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников 

МФЦ осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

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) 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов 

________________                                                                                   №_______ 
(дата принятия решения)                                                                                                                                           (номер решения) 

_______________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги «Направление уведом-

ления о соответствии построенных или реконструированных объекта индиви-

дуального жилищного строительства или садового дома требованиям законода-

тельства о градостроительной деятельности либо несоответствии построенных 

или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома требованиям законодательства о градостроительной дея-

тельности» Вам отказано по следующим основаниям: 

 

№ пункта  

Административного 

регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с Адми-

нистративным регламентом 

Разъяснение причин от-

каза в приеме докумен-

тов 

подпункт 1 пункта 

2.11 

в уведомлении об окончании 

строительства отсутствуют 

сведения  

Указываются, какие 

именно сведения отсут-

ствуют в уведомлении 

подпункт 2 пункта 

2.11 

заявителем не предоставлены 

документы, предусмотренные 

подпунктом 2.8.1 пункта 2.8 

настоящего регламента 

 

подпункт 3 пункта 

2.11 

уведомление об окончании 

строительства поступило после 

истечения десяти лет со дня 

поступления уведомления о 

планируемом строительстве, в 

 



соответствии с которым осу-

ществлялись строительство 

или реконструкция объекта 

индивидуального жилищного 

строительства или садового 

дома, либо уведомление о пла-

нируемом строительстве таких 

объекта индивидуального жи-

лищного строительства или 

садового дома ранее не 

направлялось (в том числе бы-

ло возвращено застройщику в 

соответствии с частью 6 статьи 

51.1 Градостроительного ко-

декса Российской Федерации) 

подпункт 4 пункта 

2.11 

представленные документы 

утратили силу на момент об-

ращения за услугой  (доку-

мент, удостоверяющий лич-

ность; документ, удостоверя-

ющий полномочия 

представителя заявителя, в 

случае обращения за предо-

ставлением услуги указанным 

лицом) 

Указывается исчерпы-

вающий перечень доку-

ментов, утративших 

силу 

подпункт 5 пункта 

2.11 

представленные документы 

содержат подчистки и исправ-

ления текста 

Указывается исчерпы-

вающий перечень доку-

ментов, содержащих 

подчистки и исправле-

ния текста, не заверен-

ные в порядке, установ-

ленном законодатель-

ством Российской Фе-

дерации 

подпункт 6 пункта 

2.11 

представленные в электронном 

виде документы содержат по-

вреждения, наличие которых 

не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в до-

кументах для предоставления 

услуги 

Указывается исчерпы-

вающий перечень доку-

ментов, содержащих 

повреждения 

 

Приложение: 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________. 
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                (прилагаются документы, представленные заявителем) 

 
_______________________________          ___________   ___________________________ 

(должность уполномоченного лица                 (подпись)            (расшифровка подписи) 

органа местного самоуправления) 

Приложение № 2 

к Административному регламенту  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии 

построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодательства о градострои-

тельной деятельности, уведомлении о несоответствии построенных или рекон-

струированных объекта индивидуального жилищного строительства или садо-

вого дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности* 

(далее уведомление) 

 

«____» __________ 20___ г. 

 

___________________________________________________________ 

(наименование Уполномоченного органа) 

 

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в уведомлении. 

1. Сведения о застройщике 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

 

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 

застройщик является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Место жительства  

 

1.1.3. Основной государственный регистрацион-

ный номер индивидуального предпринима-

теля 

 

1.2. Сведения о юридическом лице:  

1.2.1. Полное наименование  



 

1.2.2. Основной государственный регистрацион-

ный номер 

 

1.2.3. Идентификационный номер налогопла-

тельщика – юридического лица 

 

 

2.Сведения о выданном уведомлении, содержащем 

допущенную опечатку/ ошибку 

 

3. Обоснование для внесения исправлений в уведомление 

 

Приложение:_________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

Номер телефона, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:_ 

___________________________________________________________________ 

 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-

ральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном 

портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномочен-

ном органе 

 

в многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг, расположенный по адре-

су:_____________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

______________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

№ Орган, выдавший  

уведомление 

Номер докумен-

та 

Дата документа 

    

№ Данные (сведе-

ния), указанные 

в уведомлении 

Данные (сведения), 

которые необхо-

димо указать 

в уведомлении 

 

Обоснование с указанием рек-

визита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых принималось решение 

о выдаче уведомления 

    



Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Фе-

деральным законом от 26 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

 
                          ___________   _______________________________ 

                                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи) 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту  

 

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) 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе во внесении исправлений в  

уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности, уведомление о несоответ-

ствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жи-

лищного строительства или садового дома требованиям законодательства о 

градостроительной деятельности  

(далее уведомление) 

________________                                                                                   №_______ 
(дата принятия решения)                                                                                                                                           (номер решения) 

 
_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в уведомлении от ___________ № ____________ принято реше- 
                                 (дата и номер регистрации) 

ние об отказе во внесении исправлений в уведомление. 

 

№ пункта  

Административного 

регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с Адми-

нистративным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в приеме доку-

ментов 

подпункт «а» пунк-

та 2.13.2 

несоответствие заявителя кру-

гу лиц, указанных в пункте 1.2 

Административного регламен-

та 

Указываются основа-

ния такого вывода 

подпункт «б» пунк- отсутствие факта допущения Указываются основа-



та 2.13.2 опечатки или ошибки в уве-

домлении 

ния такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в уведомлении после устранения указанных нарушений.  

 

Приложение: 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________. 
                             (прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

 
_______________________________          ___________   ___________________________ 

(должность уполномоченного лица                 (подпись)            (расшифровка подписи) 

органа местного самоуправления) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче дубликата 

уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности, 

уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности 

(далее уведомление) 

«_____» ____________ 20___ г. 
 

 

 

(наименование Уполномоченного органа) 
 

 

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в уведомлении. 

1. Сведения о застройщике 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

 

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 

застройщик является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

 

1.1.3 Место жительства  

 

1.1.3. Основной государственный регистрацион-

ный номер индивидуального предпринима-

теля 

 



1.2. Сведения о юридическом лице:  

1.2.1. Полное наименование  

 

1.2.2. Основной государственный регистрацион-

ный номер 

 

1.2.3. Идентификационный номер налогопла-

тельщика – юридического лица 

 

 

2. Сведения о выданном уведомлении 

 

Прошу выдать дубликат уведомления 

Приложение: 

___________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:____________________ 

___________________________________________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в феде-

ральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»/ на региональном 

портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномочен-

ном органе 

 

в многофункциональный центр предоставления государственных и му-

ниципальных услуг, расположенный по адре-

су:_____________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Фе-

деральным законом от 26 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

 

№ Орган, выдавший  

уведомление 

Номер документа Дата документа 

    



 
                               ___________   _______________________________ 

                                                                             (подпись)                             (расшифровка подписи) 

 

 
Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 

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) 
 

Р Е Ш Е Н И Е 

об отказе в выдаче дубликата 

уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности, 

уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности 

(далее уведомление) 

 

________________                                                                                    №________ 
(дата принятия решения)                                                                                                                                           (номер решения) 

 

__________________________________________________________________ 

(наименование Уполномоченного органа) 
 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата уведомления 

от ___________ № ____________ принято решение об отказе в выдаче дубли- 
               (дата и номер регистрации) 

ката уведомления. 

 

№ пункта  

Административного 

регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с Адми-

нистративным регламентом 

Разъяснение причин от-

каза в приеме докумен-

тов 

подпункт 2.14.2 

пункта 2.14 

несоответствие заявителя кругу 

лиц, указанных в пункте 1.2 

Административного регламента 

Указываются основа-

ния такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата уве-

домления после устранения указанных нарушений. 



 

 
_______________________________          ___________   ___________________________ 

(должность уполномоченного лица                 (подпись)            (расшифровка подписи) 

органа местного самоуправления) 


