
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ГРАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

 

10 декабря 2018 г. с. Грачевка № 547 

 

 
Об утверждении административ- 
ного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на ввод объекта в  
эксплуатацию» 
 

 

       В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, с 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года «Об общих принципах 

организации органа местного самоуправления в Российской Федерации», 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация 

Грачевского муниципального района Ставропольского края 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию». 

        

        2. Признать утратившим силу постановления администрации  

Грачевского муниципального района Ставропольского края от 01 июня      

2015 года № 325 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в 

эксплуатацию объектов капитального строительства, реконструкции на 

территории Грачевского муниципального района Ставропольского края», от 

21 ноября 2016 года №474 администрации Грачевского муниципального 

района Ставропольского края «О внесении изменений в административный 

регламент предоставления  администрацией Грачевского муниципального 

района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, 

реконструкции на территории Грачевского муниципального района 

Ставропольского края», от 09 июня 2017 года № 318 «О внесении изменений 

в административный регламент предоставления администрацией Грачевского 

муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального 



строительства, реконструкции на территории Грачевского муниципального 

района Ставропольского края». 

         

        3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации Грачевского муниципального 

района Ставропольского края Полюбина Д.В. 

        

         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

 

 

Глава Грачевского  

муниципального района  

Ставропольского края                                                                        Р.А. Коврыга 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации                                                                                                          

Грачевского муниципального  района                                                                         

Ставропольского края  

от  10.12.2018 г.  №  547 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
  

 

1.Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» (далее – административный регламент) устанавливает 

стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур предоставления 

муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 

заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых 

в ходе исполнения муниципальной услуги.  

 

1.2.Круг заявителей 

Заявителями, являются застройщики, то есть физические или 

юридические лица, обеспечивающие на принадлежащем ему земельном 

участке или на земельном участке иного правообладателя  строительство, 

реконструкцию, капитальный ремонт, снос объектов капитального 

строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку 

проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального 

ремонта (далее–заявитель). Застройщик вправе передать свои функции, 

предусмотренные законодательством о градостроительной деятельности, 

техническому заказчику.  

От имени заявителя могут обращаться их доверенные лица или законные 

представители. 

 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация  

Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее-

администрация). 



Место нахождения Администрации: Россия, Ставропольский край, 

Грачевский район, с. Грачевка,  ул. Ставропольская, 42,  телефон (8-86540) 4-

06-04, (8-86540) 4-15-45. Почтовый адрес для направления документов и 

обращений: 356250, Россия, Ставропольский край, Грачевский район, 

с.Грачевка ул. Ставропольская, 42. 

График работы: понедельник – пятница с 8 час 00 мин до 16 час 12 мин, 

перерыв с 12 час 00 мин до 13 час 00 мин, кроме выходных и праздничных 

дней. 

Справочные телефоны Администрации: 8(86540) 4-0696; 8(86540) 4-09-

04 

Адрес официального сайта Администрации Грачевского 

муниципального района Ставропольского края: www.adm-grsk.ru 

Электронная почта: omh_grach@mail.ru. 

Портал государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru 

1.3.2.Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляют специалисты Администрации. 

Специалисты Администрации осуществляют информирование 

заявителей по следующим направлениям: 

-о местонахождении и графике работы Администрации; 

-о справочных телефонах Администрации; 

-об адресах официального сайта, электронной почты Администрации, 

электронной почты Администрации; 

-о порядке получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

-о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

-о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов; 

-о порядке предоставления муниципальной услуги; 

-о ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3.Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения заявителей; 

б) на основании письменного обращения; 

в) по телефону; 

г) по электронной почте; 

д) посредством размещения информации на официальном сайте 

Администрации; 

е) посредством размещения информации на информационном стенде 

Администрации. 

1.3.4.Основными требованиями к информированию заявителей 

являются: 

-достоверность предоставляемой информации; 

-четкость в изложении информации; 

-полнота информации; 

-удобство и доступность получения информации; 

http://www.adm-grsk.ru/
mailto:ka@mail
http://www.gosuslugi.ru/


-оперативность предоставления информации. 

1.3.5.Получение заявителями информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и 

публичного информирования. 

1.3.6.Индивидуальное информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично 

или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством 

электронной почты). 

1.3.7.При личном обращении заявителей специалист Администрации 

должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить 

занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ 

по  вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования 

каждого заявителя составляет не более 15 минут. 

1.3.8.При информировании о порядке предоставления муниципальной 

услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист Администрации 

должен начать с информации о наименования органа, в который позвонил 

заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в 

вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого 

заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 

1.3.9.В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не 

входящие в компетенцию специалиста Администрации, при личном 

обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему 

следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист 

Администрации должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на 

другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по 

которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.10.При информировании по письменным обращениям поступающий 

запрос регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в 

день его поступления. 

1.3.11.Ответ на письменные обращения и обращения, направленные по 

электронной почте, направляется по почте, электронной почте на адрес 

заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса. 

1.3.12.Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 

предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю 

предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения 

какой административной процедуры) муниципальной услуги находится 

представленный им пакет документов. 

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием 

средств телефонной связи. 

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе 

предоставления муниципальной услуги в день обращения. 



Письменное предоставление сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении 

заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, 

по адресу, указанному в обращении. 

При информировании по письменным обращениям и обращениям, 

направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес 

заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих  дней со дня поступления 

запроса. 

1.3.13.Публичное информирование осуществляется путем публикации 

информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте 

Администрации, на информационных стендах Администрации. 

        1.3.14.На официальном сайте Администрации в сети Интернет, 

информационных стендах Администрации размещается следующая 

информация: 

-место нахождения Администрации, режим работы, график приѐма 

заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта 

Администрации в сети Интернет, адреса электронной почты; 

-извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

-текст настоящего административного регламента. 

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешение на ввод 

объекта в эксплуатацию». 

 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, обращения,  которые  необходимы для 

предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией  Грачевского муниципального района Ставропольского 

края, непосредственное предоставление услуги осуществляется отделом 

муниципального хозяйства, гражданской обороны, защите от чрезвычайных 

ситуаций и общественной безопасности администрации Грачевского 

муниципального района Ставропольского края (далее-отдел). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация 

осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому 

краю (далее – Росреестр), Федеральной налоговой службой России (далее – 

ФНС России) и органами местного самоуправления.  



В соответсвии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года 3210-ФЗ « об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя 

осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг органами местного самоуправления Грачевского 

муниципального района Ставропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, а в 

случае строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома – уведомление о соответствии 

построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодательства о 

градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет семь 

рабочих дней с момента поступления заявления и документов в 

администрацию. 

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.5.Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 

21.01.2009 г.) (с учѐтом поправок, внесѐнных Законами Российской 

Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 

г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ); 



-Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. 

№ 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.); 

-Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.); 

-Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская 

газета», № 95, 05.05.2006 г.) 

-Приказом министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации от 19 февраля 2015 года 117/пр  «Об 

утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 28.11.2005 г., № 48, ст. 5047); 

-Приказом Министерства регионального развития Российской 

Федерации от 19.10.2006 г. № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке 

заполнения формы разрешения на строительство» («Российская газета», № 

257, 16.11.2006 г.); 

-Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации от 19.09.2018 г. № 591/пр "Об 

утверждении форм уведомлений, необходимых для строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома"; 

-Уставом Грачевского муниципального района Ставропольского края. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), подлежит обязательному 

размещению на официальном сайте администрации в сети «Интернет», в 

государственной информационной системе «Региональный реестр 

государственных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, 

заявления, уведомления и иных документов, подаваемых заявителем в связи 

с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве 

приложений к административному регламенту, за исключением случаев, 

когда формы указанных документов установлены актами Президента 

Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также 

случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена 

свободная форма подачи этих документов) 



2.6.1. Для получения муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию заявитель направляет в администрацию 

заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. Заявление 

оформляется по форме, согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту.  

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том 

числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении 

публичного сервитута;  

2) акт приемки объекта капитального строительства (в случае 

осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда); 

3) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства проектной 

документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и 

требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами 

учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного 

подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае 

осуществления строительного контроля на основании договора); 

4) документы, подтверждающие соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства техническим 

условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих 

эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

5) схема, отображающая расположение построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства, расположение 

сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и 

планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, 

осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного 

подряда), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного 

объекта; 

6) документ, подтверждающий заключение договора обязательного 

страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за 

причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии 

с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение 

вреда в результате аварии на опасном объекте;  

7) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта 

культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны 

объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 

июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 
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истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении 

реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для 

современного использования; 

8) технический план объекта капитального строительства, 

подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 

года        № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

Указанный в подпункте «3» документ должен содержать информацию 

о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований 

энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о 

фактических значениях таких показателей, определенных в отношении 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства в 

результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а 

также иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие 

такого объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям 

его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов.  

Документы, указанные в подпунктах «1» - «5» направляются 

заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или 

сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящей 

части, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций, такие документы 

запрашиваются администрацией, в органах и организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, если застройщик не представил 

указанные документы самостоятельно. 

2.6.2. В случае строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома застройщик 

направляет уведомление об окончании строительства или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

(далее - уведомление). Уведомление оформляется по форме, утвержденной 

федеральным органом исполнительной власти. 

К уведомлению прилагаются следующие документы: 

1) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, 

в случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является 

иностранное юридическое лицо; 

3) технический план объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома; 

4) заключенное между правообладателями земельного участка 

соглашение об определении их долей в праве общей долевой собственности 
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на построенные или реконструированные объект индивидуального 

жилищного строительства или садовый дом в случае, если земельный 

участок, на котором построен или реконструирован объект индивидуального 

жилищного строительства или садовый дом, принадлежит двум и более 

гражданам на праве общей долевой собственности или на праве аренды со 

множественностью лиц на стороне арендатора. 

2.6.3. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме  

Форма заявления может быть получена заявителем: 

непосредственно в администрации по адресу: Ставропольский край, 

Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская 42; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации (www.adm-grsk.ru), Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также Региональном 

портале государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru). 

2.6.4. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 

электронной форме 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Грачевский 

район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

лично в многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в администрацию, по адресу: 356250, Ставропольский край, 

Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

путем направления документов на Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) по адресу: www.gosuslugi.ru или 

Региональный портал государственных и муниципальных услуг по адресу: 

www.26gosuslugi.ru в случае, если услуга предоставляется в электронной 

форме. 

Заявление и документы, направленные в электронной форме, 

подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения 

электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином 
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портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, 

определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению 

электронной формы указанного заявления на Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг. 

В случае направления заявления и документов для получения 

муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым 

отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном 

порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых 

сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги, возлагается на заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы 

обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений 

к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов 

установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства 

Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством 

Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих 

документов). Непредставление заявителем указанных документов не 

является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

2.7.1. Заявитель вправе представить в администрацию следующие 

документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для 

получения разрешения на строительство, или в случае строительства, 

реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект 

межевания территории (за исключением случаев, при которых для 

строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 

документации по планировке территории), проект планировки территории в 

случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 

размещения которого не требуется образование земельного участка;  

3) разрешение на строительство, уведомление о соответствии 

указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома; 

4) заключение органа государственного строительного надзора (в 

случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного 

надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса) о 
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соответствии построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства требованиям проектной документации, в том числе 

требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности 

объекта капитального строительства приборами учета используемых 

энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление 

федерального государственного экологического надзора федерального 

органа исполнительной власти (далее - орган федерального государственного 

экологического надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 7 

статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ; 

5) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц. 

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, запрашиваются администрацией в 

Федеральной службе государственной регистрации кадастра и картографии 

(далее - Росреестр), Федеральной налоговой службе России (далее - ФНС) и 

органе местного самоуправления. 

2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 

Федерального закона, установлен запрет требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги  

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

является:  

а) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента; 
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б) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения 

на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 

строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта 

требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 

реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по 

планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки 

территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного 

объекта, для размещения которого не требуется образование земельного 

участка; 

в) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 

установленным в разрешении на строительство; 

г) несоответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации;  

д) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в 

соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации 

на дату выдачи несоответствие объекта капитального строительства 

разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством 

Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 

предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми 

условиями использования территории, принятым в случаях, 

предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 настоящего Кодекса, и 

строящийся, реконструируемый объект капитального строительства, в связи 

с размещением которого установлена или изменена зона с особыми 

условиями использования территории, не введен в эксплуатацию; 

е) при невыполнении заявителем требований о безвозмездной передаче 

в орган, выдавший разрешение на строительство, сведений о площади, о 

высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального 

строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного 

экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному 

экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных 

пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, для размещения в информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности; 

ж) при невыполнении заявителем требований о безвозмездной передаче 

в орган, выдавший разрешение на строительство, предусмотренного пунктом 

3 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

раздела проектной документации объекта капитального строительства, в 

случае строительства в границах территории исторического поселения (за 

исключением случая, если строительство или реконструкция объекта 
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капитального строительства осуществлялись в соответствии с типовым 

архитектурным решением объекта капитального строительства). 

Неполучение или несвоевременное получение документов, 

запрошенных в соответствии с подпунктом 2.7.1 настоящего 

административного регламента, не может являться основанием для отказа в 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.9.2 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома является следующее: 

1) отсутствие в уведомлении об окончании строительства сведений, 

предусмотренных абзацем первым части 16 статьи 55 Градостроительного 

кодекса, или отсутствие документов, прилагаемых к нему и 

предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного 

регламента; 

2) 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). Администрация в течение 

трех рабочих дней со дня поступления уведомления об окончании 

строительства возвращает застройщику уведомление об окончании 

строительства и прилагаемые к нему документы без рассмотрения с 

указанием причин возврата. В этом случае уведомление об окончании 

строительства считается ненаправленным. 

2.9.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги требуется получение 

технического плана объекта капитального строительства, подготовленного в 

соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости». 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 

пошлины. 
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2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Информация о порядке, размере и основании взимания платы за 

услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной  услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы предоставляется организациями, 

осуществляющими такие услуги. 

Государственная экспертиза проектной документации и результатов 

инженерных изысканий, выполняемых для подготовки проектной 

документации, а также негосударственная экспертиза проектной 

документации осуществляется на платной основе в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации на основании 

заключенного с заявителем договора на проведение государственной 

экспертизы. 

Расчет размера платы за проведение государственной экспертизы 

проектной документации установлен разделом VIII Положения об 

организации и проведении государственной экспертизы проектной 

документации и результатов инженерных изысканий, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2007 № 145. 

 

        2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

       2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его 

представителя при получении консультаций по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, получении результата предоставления 

муниципальной услуги в администрации или МФЦ не должно превышать 15 

минут. 

       2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых 

действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых 

действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, 

имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации 

вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди. 

 

       2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

      2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги в администрации  или МФЦ не может быть более 15 

минут.  



      2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 

администрации или в МФЦ регистрируется посредством внесения данных в 

информационную систему. 

      2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация 

осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса 

(заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и 

времени поступления. 

 

      2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

      2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации 

(в отделе) и МФЦ.  

     2.15.2. Здание администрации оборудуется: 

     противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

     системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

     2.15.3. Центральный вход в здание администрации оборудован 

информационной табличкой (вывеской). 

     2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей, 

оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 

    номера кабинета; 

    фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

    времени перерыва на обед, технического перерыва. 

      2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - 

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным 

санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года. 

       2.15.6. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей 

в МФЦ 

      Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом 

для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с 

ограниченными возможностями передвижения. 

      Вход в здание МФЦ оборудуется информационной табличкой, которая 

располагается рядом со входом и содержит следующую информацию о 

МФЦ: 

       наименование; 

       место нахождения; 

       режим работы; 

       номер телефона группы информационной поддержки МФЦ; 

       адрес электронной почты. 



      Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем. 

      Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, 

располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход. 

       Помещения МФЦ состоят из нескольких функциональных секторов 

(зон): 

       сектор информирования и ожидания; 

       сектор приема заявителей. 

       В секторе информирования и ожидания расположены: 

       окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществления        

информирования заявителей о предоставляемых услугах; 

       информационные стенды; 

       информационные киоски; 

       электронная система управления очередью; 

       платежный терминал; 

      места ожидания для посетителей. 

      В секторе приема заявителей расположены окна приема посетителей. 

      Окна информирования и приема посетителей оснащены 

информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, 

отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу 

документов. 

      2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в МФЦ: 

      информационное табло; 

      информационные стенды, содержащие информацию, указанную в 

подпункте 1.3.5 административного регламента; 

      информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей 

информации: 

      полной версии текста настоящего административного регламента; 

      перечню документов, необходимых для получения услуг; 

      извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг. 

      2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги администрацией, 

МФЦ выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности 

для инвалидов: 

      возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором 

предоставляется услуга, и выхода из него; 

      содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц 

при входе в помещение и выходе из него; 

      оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов; 

      возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

выходом на объекты; 

      возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях 

доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных 

лиц, участвующих в предоставлении услуги; 
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      сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 

зрения и самостоятельного передвижения, в помещении; 

       проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный 

контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

       размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 

необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной 

информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической 

информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

и на контрастном фоне; 

      обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по 

установленной форме; 

      оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка 

предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 

предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 

кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 

услуги; 

      обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного 

лица, владеющего жестовым языком; 

       предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 

услуги в электронном виде. 

 

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Своевременность: 

-процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с 

момента подачи документов - 100%; 

-процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди 

не более 30 минут - 100%. 

Качество: 

-процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса 

предоставления услуги - 95 %. 

Доступность: 

-процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и 

информацией о порядке предоставления услуги - 100%; 

-процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет-

90%. 

Вежливость: 

-процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью 

персонала-95%. 

Процесс обжалования: 

-процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству 

обслуженных потребителей по данному виду услуг-2%; 

-процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и 



удовлетворенных в установленный срок - 100%; 

-процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим 

порядком обжалования - 100%; 

-процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования-

90%. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме  

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги организовано на базе 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется. 

2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления 

в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» на официальном сайте адмиистрации (www.adm-grsk.ru), а 

также на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

2.17.4. Возможно предоставление муниципальной услуги в 

электронной форме через Региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru). 

2.17.5. Через Региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к 

сотруднику управления или многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг для подачи заявления и 

документов. 

2.17.6. При обращении в форме электронного документа посредством 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru) в целях получения муниципальной услуги используется 

простая электронная подпись или усиленная квалифицированная 

электронная подпись. Заявление, оформленное в электронном виде, 

подписывается с применением средств простой электронной подписи или 

усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной 

подписи» и статьями 21
 

и 21 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в 

администрацию, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE6F02AD3A0C6C79A8835A0TFCFO
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE7F429DDA0C6C79A8835A0FF6CADE3DA56T5C8O
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE7F429DDA0C6C79A8835A0FF6CADE3DA56T5CDO


 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

-прием и регистрация заявления и представленных документов, 

рассмотрение заявления и предоставленных документов главой 

Администрации, направление заявления и прилагаемых к нему документов 

на исполнение специалисту Администрации; 

- формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

-рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

-выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.2. Описание административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в администрации 

  3.2.1.Прием и регистрация заявления и представленных документов, 

рассмотрение заявления и представленных документов главой 

Администрации, направление заявления и прилагаемых к нему документов 

на исполнение специалисту Администрации. 

  Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию.                      

 Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается 

уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику 

администрации или направляется в адрес администрации заказным письмом 

с уведомлением о вручении.  

 Регистрация заявления осуществляется специалистом администрации 

в системе электронного документооборота и делопроизводства в течение дня 

с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. 

 Продолжительность административной процедуры по приему 

документов не может превышать 15 минут.  

 Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

рабочий день. 

 Ответственным должностным лицом по приему и регистрации 

поступивших документов является уполномоченный специалист 

администрации. 

 Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента. 



 Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных 

документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация факта приема пакета документов для 

предоставления муниципальной услуги в системе электронного 

документооборота и делопроизводства. 

3.2.2. Контроль за выполнением административной процедуры 

осуществляет первый заместитель главы администрации Грачевского 

муниципального  района Ставропольского края. 

 

3.2.3. Формирование и направление межведомственного запроса в 

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 

В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) 

документов, представление которых в соответствии с пунктом 2.7 

настоящего административного регламента возможно по желанию, 

специалист администрации в течение следующего дня со дня поступления 

заявления и обязательных документов, осуществляет подготовку и 

направление межведомственных запросов в органы, предоставляющие 

государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, 

представление которых возможно по желанию заявителя. 

В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и 

организаций, в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой 

информации (документов), специалист администрации проверяет полноту 

полученной информации (документов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в 

полном объеме или содержащей противоречивые сведения, а также в случае 

не поступления запрошенной информации (документов) специалист 

администрации уточняет запрос и направляет его повторно. 

При отсутствии указанных недостатков, специалист администрации 

приступает к выполнению административной процедуры по рассмотрению 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к 

сформированному делу. 



Ответственным за выполнение административной процедуры является 

специалист администрации. 

Срок прохождения административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Критериями принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления 

муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация факта поступившей информации (документов), 

необходимой для предоставления муниципальной услуги в журнале 

регистрации входящих сообщений по межведомственному 

информационному взаимодействию. 

3.2.4. Рассмотрение представленных заявителем документов и 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, является поступление в 

администрацию документов, прошедших процедуру регистрации и 

документов, поступивших по межведомственному информационному 

взаимодействию, а так же необходимость проведения осмотра объекта 

капитального строительства. 

Специалист администрации в течение 5 рабочих дней со дня 

поступления документов, прошедших процедуру регистрации (в случае 

отсутствия необходимости направления межведомственных запросов), а 

также в течение 1 рабочего дня со дня поступления в администрацию 

запрашиваемой информации (документов) с использованием системы 

межведомственного информационного взаимодействия, представления 

информации заявителем самостоятельно, в случаях установленных 

подпунктами 2.6.1 - 2.6.3 настоящего административного регламента 

рассматривает представленный пакет документов с целью выявления 

отсутствия/наличия оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги, предусмотренных подпунктами 2.9.1, 2.9.2 настоящего 

административного регламента. 

В случае предоставления муниципальной услуги в части выдачи 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, специалист администрации: 

1) проводит проверку наличия и правильности оформления 

документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента; 



2) проводит осмотр объекта с целью проверки соответствия объекта 

требованиям, указанным в разрешении на строительство, требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения 

на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 

строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта 

планировки территории и проекта межевания территории, а также 

разрешенному использованию земельного участка, ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством 

Российской Федерации, требованиям проектной документации, в том числе 

требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности 

объекта капитального строительства приборами учета используемых 

энергетических ресурсов. В случае если при строительстве, реконструкции 

объекта капитального строительства осуществляется государственный 

строительный надзор, осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение 

на строительство, не проводится. 

Специалист администрации в течение 1 рабочего дня со дня 

установления отсутствия или наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку одного из 

перечисленных документов: 

разрешение на ввод объекта в эксплуататцию по форме, утвержденной 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/пр; 

официальное письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

специалист администрации выполняет проект разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в одном экземпляре, который подписывается специалистом 

администрации и визируется начальником отдела муниципального хозяйства, 

гражданской обороны, защите от чрезвычайной ситуации и общественной 

безопасности администрации Грачевского муниципального района, а также 

согласовывается с:   

          начальником отдела кадрового и правового обеспечения 

администрации; 

начальником отдела имущественных и земельных отношений 

администрации; 

первым заместителем главы администрации. 

При наличии согласований проекта разрешения всеми указанными 

лицами, разрешение в четырех экземплярах направляется на подпись Главе 

Грачевского муниципального района.  

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию подписывается Главой 

Грачевского муниципального района. В его отсутствие – первым 

заместителем главы администрации Грачевского муниципального района. 

Подписанные разрешения регистрируются специалистом 

администрации в день их подписания в журнале регистрации разрешений. 



В день подписания и регистрации разрешения специалист 

администрации направляет подготовленный результат муниципальной 

услуги в виде документа на бумажном носителе в МФЦ с целью выдачи 

результата муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя). 

В день подписания и регистрации разрешения специалист 

администрации информирует заявителя по телефону или путем отправки 

электронного уведомления или в электронной форме, о готовности 

результата муниципальной услуги, способах, времени и месте его получения. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист администрации готовит соответствующее письмо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, которое 

подписывается первым заместителем главы администрации.  

Подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, в день подписания передается специалистом администрации на 

регистрацию. В тот же день регистрируется должностным лицом 

администрации, ответственным за ведение документооборота, в день их 

подписания в системе электронного документооборота и делопроизводства. 

 

В случае предоставления муниципальной услуги в части выдачи 

уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности, специалист 

администрации: 

1) проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об 

окончании 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 капитального строительства, установленным 

правилами землепользования и застройки, документацией по планировке 

территории, и обязательным требованиям к параметрам объектов 

капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом, 

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 строительстве и 

уведомление об окончании строительства подтверждает соответствие 

параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома предельным параметрам и 

обязательным требованиям к параметрам объектов капитального 

строительства, действующим на дату поступления уведомления о 

планируемом строительстве). В случае, если уведомление об окончании 

строительства подтверждает соответствие параметров построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома предельным параметрам 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 требованиям к 

параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату 

поступления уведомления об окончании строительства; 

2) проверяет путем осмотра объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома соответствие внешнего облика объекта 

индивидуального 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 пунктом 3 части 8 статьи 51.1 Градостроительного 

кодекса, не направлялось уведомление о несоответствии указанных в 

уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 

Градостроительного кодекса), или типовому архитектурному решению, 

указанному в уведомлении о планируемом строительстве, в случае 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в границах исторического поселения 

федерального или регионального значения; 

3) проверяет соответствие вида разрешенного использования объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома виду 

разрешенного использования земельного участка, указанному в уведомлении 

о планируемом строительстве; 

4) проверяет допустимость размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в соответствии с 

ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления 

об окончании строительства, за исключением случаев, если указанные 

ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны 

с особыми условиями использования территории, принятым в отношении 

планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства и такой объект капитального строительства не введен в 

эксплуатацию. 

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

специалист администрации выполняет проект уведомления о соответствии 

построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в одном экземпляре, который 

подписывается специалистом администрации и визируется начальником 

отдела муниципального хозяйства, гражданской обороны, защите от 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_304549/fe0cad704c69e3b97bf615f0437ecf1996a57677/#dst2605
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_304549/fe0cad704c69e3b97bf615f0437ecf1996a57677/#dst2611


чрезвычайной ситуации и общественной безопасности администрации 

Грачевского муниципального района, а также согласовывается с:   

          начальником отдела кадрового и правового обеспечения 

администрации; 

начальником отдела имущественных и земельных отношений 

администрации; 

первым заместителем главы администрации. 

При наличии согласований проекта уведомления о соответствии всеми 

указанными лицами, уведомление в четырех экземплярах направляется на 

подпись Главе Грачевского муниципального района.  

Уведомление о соответствии подписывается Главой Грачевского 

муниципального района. В его отсутствие – первым заместителем главы 

администрации. 

Уведомления о соответствии регистрируются специалистом 

администрации в день их подписания в журнале регистрации уведомлений. 

В день подписания и регистрации уведомления о соответствии 

специалист администрации направляет подготовленный результат 

муниципальной услуги в виде документа на бумажном носителе в МФЦ с 

целью выдачи результата муниципальной услуги заявителю (представителю 

заявителя). 

В день подписания и регистрации уведомления о соответствии 

специалист администрации по телефону или путем отправки электронного 

уведомления оповещает заявителя (представителя заявителя), подавшего 

документы в администрации или в электронной форме, о готовности 

результата муниципальной услуги, способах, времени и месте его получения. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист администрации готовит уведомление о несоответствии, 

которое подписывается Грачевского муниципального района. В его 

отсутствие – первым заместителем главы администрации. 

Подписанное уведомление о несоответствии регистрируется, в день 

подписания передается специалистом администрации в день его подписания 

в журнале регистрации уведомлений. 

Продолжительность административной процедуры по рассмотрению 

представленных документов и принятию решения не может превышать 5 

рабочих дней.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 

рабочих дней. 

Ответственным должностным лицом является уполномоченный 

специалист администрации. 

Критериями принятия решения являются основания, указанные в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является рассмотрение 

представленных заявителем документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 



Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация результата предоставления муниципальной услуги 

в соответствующем журнале. 

 

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

подготовленный результат муниципальной услуги. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 

(представитель заявителя) обращается  в администрацию, в рабочее время, 

согласно графику его работы в день выдачи результата муниципальной 

услуги. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной 

услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, должны быть переданы в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее 

дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной 

услуги. Передача документов из администрации в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

сопровождается соответствующим реестром передачи. 

Продолжительность административной процедуры один день 

Максимальный срок выполнения административной процедуры один 

день 

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является специалист управления. 

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги являются обращения заявителя 

(законного представителя). 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной 

услуги в журнале выдачи документов. 

 

3.3. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг: 

информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 



прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 

услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 

услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги. 

 

3.4. Описание административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (законного представителя) в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется в 

день обращения заявителя (законного представителя) в порядке очереди: 

по телефону; 

по предварительной записи; 

по письменным обращениям; 

посредством электронной почты.  

Общий максимальный срок информирования не может превышать 5 

минут. 

Специалист отдела по работе с заявителями, осуществляющий 

информирование выясняет жизненную ситуацию заявителя (законного 

представителя) и производит информирование. 

Критерии принятия решения отсутствуют.  



Результатом административной процедуры является выдача на руки 

заявителю экземпляра необходимого для предоставления услуги перечня 

документов. В случае выявления оснований для предоставления заявителю 

иных видов услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, 

специалист уведомляет его об этом и предлагает представить необходимые 

документы в соответствии с административным регламентом. 

При информировании по письменным обращениям в адрес заявителя 

направляется ответ в письменной форме в срок не позднее 30 календарных 

дней с момента получения обращения. При информировании по обращениям, 

полученным многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг посредством электронной почты, в 

адрес заявителя направляется ответ в срок не позднее 30 календарных дней с 

момента поступления обращения. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала процедуры приема документов является прием 

от заявителя специалистом отдела по работе с заявителями запроса и 

комплекта документов, необходимых для получения услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры: 

установление личности гражданина на основании документов, 

удостоверяющих личность; 

приѐм от заявителя документов в соответствии с требованиями пункта 

2.6 настоящего административного регламента, при необходимости 

сканирование предоставленных документов; 

осуществление оформления заявления или проверка правильности 

оформления заявления; 

формирование пакета документов и передача его в контрольно-

аналитическую службу многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

Общий максимальный срок приема документов от заявителя 

(законного представителя) не должен превышать 30 минут. 

Ответственным за приѐм документов от заявителя (законного 

представителя) является специалист отдела по работе с заявителями 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является:  

передача заявителю экземпляра расписки; 

формирование пакета документов;   

организация его направления в администрацию в бумажном виде в 

течение 2 рабочих дней, в электронной форме, подписанного цифровой 



подписью, в день обращения, но не позже 12-00 следующего дня за днѐм 

приѐма. 

Способом фиксации результата административной процедуры 

является внесение данных о приѐме запроса и документов в 

информационную систему многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и передача дела в контрольно-

аналитический сектор обработки документов. 

3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 

услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 

Организация работы по формированию межведомственных запросов в 

адрес органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, 

осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления 

документов. 

Срок получения документов в рамках межведомственного 

взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

Ответственным за комплектование документов в рамках 

межведомственного взаимодействия является специалист МФЦ. 

Критериями принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента; 

Результатом административной процедуры является получение 

запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления 

муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является распечатка на бумаге полученного ответа на 

межведомственный запрос, который специалист МФЦ заверяет своей 

подписью и штампом многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, и приобщение документа к 

сформированному делу. 

3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 



муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 

услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление результата предоставления услуги из администрации в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в бумажном виде или в электронной форме, 

подписанные цифровой подписью, не позднее дня, предшествующего дню 

окончания предоставления услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры: 

проверка наличия передаваемых в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг документов;  

отметка в реестре о принятии результата предоставления 

муниципальной услуги; 

передача принятых документов  на выдачу;  

в случае передачи документов в электронном виде – распечатка из 

информационной системы результата на бумаге, заверение его подписью 

специалиста и штампом многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 

уведомление заявителя по электронной почте или СМС о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего 

дня после получения ответа; 

установление личности заявителя, наличие соответствующих 

полномочий на получение документов; 

ознакомление заявителя (законного представителя) с перечнем и 

содержанием выдаваемых документов; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги; 

передача результата предоставления услуги по реестру в 

администрацию, в случае не явки заявителя для получения результата 

оказания услуги (по истечении 30 дней с момента оповещения заявителя о 

необходимости получения документа). 

Специалист МФЦ является ответственным за проверку наличия 

передаваемых в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг документов, передачу принятых 

документов на выдачу и передачу результата предоставления муниципальной 

услуги по реестру в администрацию, в случае не явки заявителя. Специалист 

отдела по работе с заявителями является ответственным за выдачу 

результата предоставления муниципальной услуги заявителю (законному 

представителю). 

Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя (законного 

представителя). 



Результатом административной процедуры является получение 

результата предоставления муниципальной услуги заявителем (законным 

представителем). 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение данных в информационную систему 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг о фактической дате выдачи результата оказания 

муниципальной услуги заявителю (законному представителю).  

 

3.5. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме; 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

 

3.6. Описание административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

3.6.1. Прием и регистрация администрацией  запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме является поступление в 

электронной форме запроса от заявителя, направленного посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций) или Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

и официальном сайте администрации размещаются образцы заполнения 

электронной формы запроса. 



Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения 

электронной формы запроса, то для формирования запроса на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, 

определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению 

электронной формы указанного запроса на Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется в порядке, определяемом органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 

необходимые для предоставления услуги, направляются в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Регионального 

портала государственных и муниципальных услуг. 

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в 

соответствии с ними актами высших исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами Грачевского муниципального района 

Ставропольского края. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, электронных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случая, если для начала процедуры предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная 

явка. 

Регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день 

получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, 

указанием даты и времени поступления. 

Специалист администрации, распечатывает заявление на 

предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему документы, 

поступившие в электронной форме. Проверяет правильность заполнения 

формы заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие 

документов, которые в соответствии с настоящим административным 

регламентом должны представляться заявителем в обязательном порядке. 



Все поступившие документы комплектуются в дело и передаются в работу 

специалисту администрации. 

Продолжительность административной процедуры по приему и 

регистрации документов не может превышать 15 минут.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации 

поступивших документов является уполномоченный специалист 

администрации. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме и 

передача зарегистрированных документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация факта приема пакета документов в электронной 

форме. 

3.6.2. Формирование и направление межведомственного запроса в 

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с подпунктом 3.2.2 настоящего административного 

регламента. 

3.6.3. Рассмотрение представленных заявителем документов и 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

подпунктом 3.2.3 настоящего административного регламента. 

3.6.4. Направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

подготовленный результат муниципальной услуги. 

Специалист администрации направляет заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении. 

В случае если федеральными законами или принимаемыми в 

соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено 

требование о необходимости составления документа исключительно на 

бумажном носителе, специалист администрации направляет заявителю 

результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) или Регионального портала государственных и муниципальных 

услуг. 



В случае получения результата муниципальной услуги на бумажном 

носителе, выдача документов осуществляется в соответствии с подпунктом 

3.2.4 настоящего административного регламента.  

Сроком выдачи результата предоставления муниципальной услуги 

является последний день окончания срока предоставления муниципальной 

услуги. 

Продолжительность административной процедуры один день.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

день. 

Ответственным должностным лицом по выдаче (направлению) 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

специалист администрации. 

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги являются подготовленные 

документы результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация передачи заявителю результата муниципальной 

услуги в журнале выдачи. 

 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

должностное лицо администрации осуществляет их замену (внесение 

изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. Заявления 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах составляется 

заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация 

осуществляется в порядке, установленном настоящим административным 

регламентом. 

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное 

заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 

превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

должностное лицо администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления.  



В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления. 

 

4.Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

        4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края 

и муниципальных правовых актов Грачевского муниципального района, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

      Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами 

администрации и МФЦ осуществляется первым заместителем главы 

администрации, курирующим отдел, руководителем МФЦ путѐм проведения 

проверок соблюдения и исполнения положений настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации и Грачевского муниципального района. 

 

      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 

муниципальной услуги 

      4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и 

действия (бездействия) специалистов администрации, МФЦ и других 

должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. 

      4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. 

     4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые 

проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, 

не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по 

конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. 



     4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

отдельные вопросы (тематические проверки). 

      4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут 

включаться должностные лица администрации, представители общественных 

организаций. 

     4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. 

Должностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия 

обязана ознакомить с результатами еѐ деятельности в течение трех рабочих 

дней. 

      4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

     4.2.8. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять 

заявители на основании полученной информации по телефону в 

администрации. 

 

    4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

    4.3.1. Должностные лица администрации и МФЦ, ответственные за 

осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1 

настоящего административного регламента, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной 

услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

должностными обязанностями. 

     4.3.2. Начальник отдела либо лицо его замещающее несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков административных процедур 

требованиям административного регламента, правильность и 

своевременность оформления документов. 

     4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия 

(бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

     4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным 

должностным лицам и МФЦ, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации.  

 

    4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 



    4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется: 

     администрацией; 

    МФЦ; 

    общественными объединениями и организациями; 

    иными органами, в установленном законом порядке. 

      4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, 

Ставропольского края и муниципальными правовыми актами. 

     4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к 

качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по 

улучшению качества предоставления муниципальной услуги. 

     4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в 

отдел или МФЦ, либо с использованием средств телефонной и почтовой 

связи. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

    5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных 

лиц администрации и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

 

     5.2. Предмет жалобы 

     Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом 

администрации и  МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании административного регламента, в том числе в следующих 

случаях: 

     1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;  

     2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

     3)требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными   правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 

актами Грачевского муниципального района и настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;  

     4)отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 



нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами Грачевского муниципального района и настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;  

     5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами Грачевского муниципального района и настоящим 

административным регламентом;  

     6)требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;  

      7)отказ должностных лиц участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

       8)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействий) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном настоящим административным 

регламентом; 

        9)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

        10)приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном настоящим 

административным регламентом. 

 



      5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

      5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 

действия (бездействия) и решения должностных лиц: 

      отдела – первому заместителю главы; 

      МФЦ – руководителю МФЦ. 

      5.3.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 

действия (бездействия) и решения первого заместителя главы, руководителя 

МФЦ -  Главе Грачевского муниципального района Ставропольского края, по 

адресу: ул. Ставропольская, 42, с. Грачевка, Ставропольский край, 356250, по 

электронной почте adm-grsk@yandex.ru.  

      5.3.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному 

лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 

 

      5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

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

электронной форме в администрацию или МФЦ.  

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

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети «Интернет»: официального сайта администрации, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя.  

      5.4.2. Жалоба должна содержать:  

      наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

решение и действие (бездействие) которых обжалуется;  

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

жительства или месте нахождения заявителя, а также номер (номера) 

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

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

      сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);  

      доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

      5.4.3. При обращении заявителя в администрацию за получением 

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы, администрация обязана предоставить при их наличии.  

      5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе 

указываются меры, принятые по обращению заявителя.  

 

       5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

      Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
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обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

 

      5.6. Результат рассмотрения жалобы 

      5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает 

одно из следующих решений:  

       удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

настоящим регламентом, а также в иных формах;  

       отказывает в удовлетворении жалобы.  

       5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 

административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

  

       5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

       Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.6.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы.  

 

     5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

      Действия (бездействия) должностных лиц, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном 

порядке с учетом требований и сроков, установленных действующим 

законодательством. 

 

       5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из 

них, снимать копии. 

 

       5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

       Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы:  

       а) при непосредственном обращении в администрации;  

       б) по телефону;  

       в) по факсимильной связи;  

       г) по электронной почте;  



        д) в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на 

официальном сайте администрации (www.adm-grsk.ru); на Портале 

государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru). 

 

 

 

Управляющий делами 

администрации  Грачевского 

муниципального района 

Ставропольского края                                                                    Л.Н. Шалыгина 
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 

Главе Грачевского муниципального 

района Ставропольского края  

________________________________ 

________________________________ 

от ______________________________ 

________________________________ 

проживающего 

________________________________ 

________________________________ 

паспорт выдан ___________________ 

серия _____________ № ___________ 

тел. 

_______________________________ 

 

 Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта 

капитального строительства:
 

наименование
 
объекта по проекту:_____________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

по адресу 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

К настоящему заявлению прилагаются следующие документы:  

 

№ 

п/п 
Наименование документа 

Количество 

листов 

1   

2   

3   

4   



5   

6   

7   

8   

9   

10   

 

__________________   _______________      __________________________ 
     (должность заявителя)               (подпись заявителя)                        (полностью Ф.И.О. заявителя) 

« ___»  _________________     _______ г.



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 - положительное решение - отрицательное решение 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявлений, прием документов на 

предоставление услуги (принятие решения об отказе в 

приеме документов). Контроль за процедурой приема и 

регистрации заявлений, приема документов осуществляет 

специалист Администрации. 
 

 

Информирование и выдача заявителю результата услуги 
 

Подготовка и подписание разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию или уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

 

 Глава муниципального района в течении 1 дня 

подписывает один из  следующих документов: 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию; 

уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод 

объекта   в эксплуатацию 

и передает подписанные документы специалисту 

Администрации для регистрации. 

 

Специалист Администрации 

Комплектование документов 

при предоставлении услуги в 

рамках межведомственного 

взаимодействия.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   - положительное решение                         - отрицательное 

решение 
Общий срок – 7 рабочих  дней 


