
ПРОЕКТ 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  
«ПАВЛОВСКИЙ РАЙОН» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
_____________ 2024                                                                                    №_______  
                                                                                                     Экз. № ____ 
 

 
р.п. Павловка 

 
Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги  
«Направление уведомления  
о завершении проведения переустройства,  
и (или) перепланировки  
и (или) иных работ»  

 
В соответствии со статьёй 28 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, Уставом муниципального образования «Павловский район» 
Ульяновской области, Администрация муниципального образования 
«Павловский район» п о с т а н о в л я е т:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о 
завершении проведения переустройства, и (или) перепланировки и (или) иных 
работ».  

2. Настоящее постановление вступает в силу после дня его 
официального опубликования.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы администрации муниципального образования 
«Павловский район» Ладышкину И.Ю. 

 
 
 
 

Глава администрации  
муниципального образования  
«Павловский район»                                                                      А.В. Мочалова 

 
 
 
 
 

 



 
Утвержден 

постановлением администрации  
муниципального образования  

«Павловский район» 
от _________ 2024  № ____ 

 
 

 Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Направление уведомления о 

завершении проведения переустройства, и (или) 
перепланировки и (или) иных работ» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления Администрацией муниципального образования «Павловский 
район» (далее – уполномоченный орган) на территории муниципального 
образования «Павловский район» муниципальной услуги по направлению 
уведомления о завершении проведения переустройства, и (или) 
перепланировки и (или) иных работ (далее – муниципальная услуга, 
административный регламент). 

1.2. Круг заявителей 
 
 

В качестве заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги выступают 
физические и юридические лица, заинтересованные в завершении переустройства и (или) 
перепланировки на территории муниципального образования «Павловский район» (далее - 
заявитель). 

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя.      
Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без 
доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за 
подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными 
документами, с приложением печати этой организации. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги 
 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
указанной услуги, в  том числе на официальном сайте уполномоченного 



органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 
официальный сайт уполномоченного органа), а также с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 
портал), 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 
уполномоченным органом: 

при личном устном обращении заявителей; 
по телефону; 
путем направления ответов на письменные обращения, направляемых в 

уполномоченный орган по почте;  
путём направления ответов на электронные обращения, направляемые 

в уполномоченный орган по адресу электронной почты; 
путём размещения информации на официальном сайте 

уполномоченного органа (https://pavlovka.ulregion.ru/) 
посредством размещения информации на Едином портале 

(https://www.gosuslugi.ru/); 
посредством размещения материалов на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, оборудованных 
в помещениях, предназначенных для приёма граждан, в том числе 
в областном государственном казённом учреждении «Корпорация развития 
интернет-технологий – многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» (далее – 
ОГКУ «Правительство для граждан»). 

Информирование через телефон-информатор не осуществляется. 
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный 
центр). 

На официальном сайте уполномоченного органа, а также на Едином 
портале размещена следующая справочная информация: 

место нахождения и график работы уполномоченного органа, 
его структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, 
органов государственной власти, участвующих в предоставления 
муниципальной услуги, а также ОГКУ «Правительство для граждан»; 

справочные телефоны уполномоченного органа, его структурного 
подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, органов 
государственной власти, участвующих в предоставления муниципальной 
услуги, ОГКУ «Правительство для граждан», в том числе номер телефона-
автоинформатора. 

адрес официального сайта уполномоченного органа, адрес электронной 
почты и (или) формы обратной связи уполномоченного органа, органов 

https://www.gosuslugi.ru/


государственной власти, участвующих в предоставления муниципальной 
услуги, адрес официального сайта ОГКУ «Правительство для граждан». 

Справочная информация размещена на информационном стенде, 
который оборудован в доступном для заявителей месте предоставления 
муниципальной услуги, максимально заметен, хорошо просматриваем и 
функционален. 

На информационных стендах или иных источниках информирования 
ОГКУ «Правительство для граждан» в секторе информирования и ожидания 
или в секторе приёма заявителей размещается актуальная и исчерпывающая 
информация, которая содержит, в том числе: 

режим работы и адрес ОГКУ «Правительство для граждан», 
его обособленных подразделений; 

справочные телефоны;  
адрес официального сайта, адрес электронной почты; 
порядок предоставления муниципальной услуги. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

Направление уведомления о завершении проведения переустройства, и 
(или) перепланировки и (или) иных работ (далее – уведомление о завершении 
переустройства). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования «Павловский район» в лице управления 
имущественных отношений, строительства и архитектуры администрации 
муниципального образования «Павловский район» (далее- уполномоченный 
орган). 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  

 
Результатом предоставления уполномоченным органом муниципальной 

услуги являются: 
1) выдача заявителю акта о завершении переустройства и (или) 

перепланировки помещения; 
б) выдача заявителю решения об отказе в выдаче акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Документ, выданный в результате предоставления муниципальной 

услуги, подписывается Главой администрации муниципального образования 



«Павловский район» Ульяновской области или должностным лицом, 
исполняющим его обязанности (далее – руководитель уполномоченного 
органа). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 
Срок приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения заявителя и представления 
документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

До подписания акта о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения заявитель вправе обратиться с заявлением 
на имя председателя комиссии по приемке помещений после переустройства 
и (или) перепланировки (далее - комиссия) о приостановке подготовки 
документов на срок не более 10 рабочих дней для предоставления 
дополнительных документов или устранения замечаний членов комиссии. 

При наличии особого мнения члена(ов) приемочной комиссии 
документы возвращаются заявителю на срок не более 30 рабочих дней, при 
этом срок приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки 
увеличивается на срок, указанный в уведомлении о возврате документов. 

Уведомление о возврате документов выдается или направляется 
заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания. 

Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) 
перепланировки помещения выдается или направляется заявителю в течение 
3 рабочих дней с момента подписания. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещён на официальном сайте 
уполномоченного органа, на Едином портале. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги 

 
2.6.1. Для принятия решения о приемке помещения после 

переустройства и (или) перепланировки необходимы следующие документы: 
1)  заявление по форме согласно Приложению № 1 к 

Административному регламенту; 
2)  документы, выданные органом по охране памятников архитектуры, 

истории и культуры, о результатах обследования объекта на предмет 
фактического исполнения заявителем условий проекта и требований 



законодательства, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 
находится, является памятником архитектуры, истории или культуры; 

3) технический паспорт помещения, выданный организацией (органом) 
технической инвентаризации; 

4) документ, являющийся основанием проведения переустройства и 
(или) перепланировки; 

5) заключение межведомственной комиссии по признанию помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому 
помещению, и его пригодности для проживания (если при переводе нежилого 
помещения в жилое помещение переустройство и (или) перепланировка 
требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого). 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
подпунктами 4, 5 настоящего пункта. Для рассмотрения заявления о принятии 
помещения после проведенной перепланировки и (или) переустройства 
уполномоченный орган запрашивает копию технического паспорта 
помещения или содержащиеся в нем сведения в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия. 

В случае непредставления документов, предусмотренных абзацами 4, 5 
настоящего пункта, заявитель указывает их реквизиты (наименование, дата, 
номер) в заявлении. Получение сведений в таком случае осуществляется 
уполномоченным органом самостоятельно, в том числе в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) 
могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного 
документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий 
запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 

2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 
подано в электронной форме с использованием ЕПГУ. 

К заявлению, подаваемому в электронной форме, прилагаются 
документы в соответствии с пунктом 2.9.1 настоящего Административного 
регламента. Каждый документ должен соответствовать следующим 
требованиям: 

- тип файла: JPEG; 
- соотношение сторон (Ш x В) не контролируется; 
- вся информация должна четко читаться; 
- все страницы должны быть в вертикальном (книжном) развороте; 
- документ, состоящий из нескольких листов, должен быть объединен в 

один файл. 
Заявление и документы должны быть подписаны соответствующим 

видом электронной подписи заявителя или представителя заявителя в 
соответствии с действующим законодательством. 

2.6.2. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя: 



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

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. 

2.6.3. При представлении заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте к 
заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность. 

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям: 

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и 
подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или 
машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих 
устройств; 

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 
в) тексты документов написаны разборчиво; 
г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места 

жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью; 
д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 
е) документы не исполнены карандашом; 
ж) представляемые документы не должны содержать разночтений. 
2.6.5. Представленные заявителем документы после предоставления 

муниципальной услуги остаются в материалах дела и заявителю не 
возвращаются. 

2.6.6. По своему желанию заявитель дополнительно может представить 
иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для 
предоставления муниципальной услуги. 
 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  
приёме документов, необходимых для предоставления 

уполномоченным органом муниципальной услуги 
 

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых 
для предоставления уполномоченным органом муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 



 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приемке 
помещений после переустройства и (или) перепланировки 

 
Основания для отказа в приемке помещений после переустройства и 

(или) перепланировки: 
- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его 

личность; 
- непредставление представителем заявителя документа, 

удостоверяющего личность и полномочия; 
- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 

Административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя; 

- нарушение при проведении работ утвержденного и согласованного в 
установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения; 

- неустранение замечаний в срок, определенный председателем 
комиссии; 

- представленные документы по форме или содержанию не 
соответствуют требованиям действующего законодательства; 

- неподтверждение в результате проверки подлинности электронной 
подписи, используемой для подписания документов заявителем или 
представителем заявителя; 

- файлы, содержащие приложенные к заявлению документы, 
повреждены, или содержащуюся в них информацию не удается прочитать. 

 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 
 

 Взимание государственной пошлины или иной платы 
за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. 

 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления уполномоченным органом муниципальной 

услуги 
 
 Максимальный срок ожидания в очереди заявителем при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении 
результата предоставления уполномоченным органом муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 



муниципальной услуги 
 
 Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в течение одного рабочего дня с момента его поступления 
в уполномоченный орган. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов 

 
Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей 

с информационными материалами, оборудуются информационными 
стендами. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному 
восприятию этой информации заявителями. 

Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья 
помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями 
и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 
инвалидных колясок, столы размещаются в стороне от входа 
для беспрепятственного подъезда и разворота колясок. Обеспечивается допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

Кабинеты приёма заявителей оборудованы информационными 
табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 
графика работы. 
Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), места 
для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оборудованы столами (стойками), стульями, обеспечены канцелярскими 
принадлежностями, справочно–информационным материалом, образцами 
заполнения документов, формами уведомлений (заявлений) о предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 



Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги – 
не более 2 (двух), продолжительность взаимодействия – не более 
30 (тридцати) минут. 

Показателями доступности и качества предоставления уполномоченным 
органом муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем информации о порядке 
предоставления уполномоченным органом муниципальной услуги 
на официальном сайте уполномоченного органа, Едином портале; 

возможность получения муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство 
для граждан» (в части приёма уведомления о предоставлении муниципальной 
услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги),  
на Едином портале (в части подачи уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги, получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, получение информации о результате предоставления 
муниципальной услуги); 

отношение общего числа уведомлений (заявлений) о предоставлении 
муниципальной услуги, зарегистрированных в течение отчётного периода, 
к количеству признанных обоснованными в этот же период жалоб 
от заявителей о нарушении порядка и сроков предоставления 
уполномоченным органом муниципальной услуги; 

наличие возможности записи на приём в уполномоченный орган 
для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (лично, 
по телефону); 

наличие возможности записи в ОГКУ «Правительство для граждан» для 
подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (лично, 
по телефону, через официальный сайт ОГКУ «Правительство для граждан» 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»); 

возможность оценить качество предоставления муниципальной услуги 
(заполнение анкеты в ОГКУ «Правительство для граждан», 
специализированный сайт «Ваш контроль» (https://vashkontrol.ru/). 

 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие  

особенности предоставления муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах и особенности предоставления  

муниципальных услуг в электронной форме 
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

в ОГКУ «Правительство для граждан» в части приёма уведомления  
и документов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному 
принципу. 

Для предоставления муниципальной услуги ОГКУ «Правительство для 
граждан» не привлекает иные организации, предусмотренные частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

https://vashkontrol.ru/


предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальной 
услуги). 

Предоставление муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса в ОГКУ «Правительство для граждан не осуществляется в 
соответствии с постановлением администрации муниципального образования 
«Павловский район» от 29.04.2021 №273 «Об утверждении Перечня 
муниципальных услуг администрации муниципального образования 
«Павловский район», предоставление которых посредством комплексного 
запроса не осуществляется». 

Возможность предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется через Единый портал в части приёма уведомлений 
(заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, отслеживания хода 
предоставления муниципальной услуги, получение уведомления о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Возможность направления одного уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги, подписанного несколькими лицами, в электронной 
форме через Единый портал, отсутствует. В случае если правообладателем 
земельного участка являются несколько лиц, уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги подаются каждым из них в течение 1 (одного) рабочего 
дня с момента подачи первого уведомления с использованием Единого 
портала. 

При подаче посредством Единого портала уведомление  
о предоставлении муниципальной услуги подписывается простой электронной 
подписью. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур  
в многофункциональном центре 

 
3.1. Исчерпывающие перечни административных процедур 

 
3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
В части направления уведомления о завершении переустройства: 
1) приём и регистрация уведомления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги и направление 
его на исполнение; 

2) возврат уведомления и документов заявителю без рассмотрения, 
в случае отсутствия в уведомлении о завершении переустройства 
необходимых сведений или отсутствия необходимых документов. В случае 
отсутствия оснований для возврата, рассмотрение уведомления, проведение 



проверки представленных документов, формирование и направление 
межведомственных запросов; 

3) подготовка, согласование и подписание результата предоставления 
муниципальной услуги;  

4) уведомление о готовности результата, выдача (направление) 
результата предоставления муниципальной услуги; 

3.1.1.1. В части направления уведомления об отказе в оказании услуги: 
1) приём и регистрация уведомления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги и направление его на исполнение; 
2) возврат уведомления и документов заявителю без рассмотрения, 

в случае отсутствия в уведомлении о завершении переустройства 
необходимых сведений или отсутствия необходимых документов. В случае 
отсутствия оснований для возврата, рассмотрение уведомления, проведение 
проверки представленных документов, формирование и направление 
межведомственных запросов; 

3) подготовка, согласование и подписание результата отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

4) уведомление о готовности результата, выдача (направление) 
результата об отказе в предоставлении уполномоченным органом 
муниципальной услуги; 

3.1.2. Исчерпывающий перечень административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям 
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах: 
осуществляется в соответствии с подпунктом 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления уполномоченным органом 
муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и приём такого 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом 
исполнительной власти, либо подведомственной государственному органу 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, в том числе Единого портала; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов исполнительной власти, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных   
услуг: не осуществляется; 



5) получение заявителем результата предоставления уполномоченным 
органом муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным 
законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления уполномоченным 
органом муниципальной услуги: не осуществляются. 

3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур, 
выполняемых ОГКУ «Правительство для граждан». 

1) информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре и через Единый портал, в том числе путём 
оборудования в многофункциональном центре рабочих мест, 
предназначенных для обеспечения доступа к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) приём и заполнение запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе посредством государственной информационной системы 
Ульяновской области «Автоматизированная информационная система 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг Ульяновской области» (далее – ГИС «АИС МФЦ»); 

3) формирование и направление многофункциональным центром 
межведомственного запроса в органы исполнительной власти, иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления, организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги: не осуществляется; 

4) выдача заявителям документов, полученных от органа местного 
самоуправления, по результатам предоставления муниципальной услуги; 

4.1) составление и выдача заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по 
результатам предоставления муниципальной услуги органа местного 
самоуправления, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационной системы органа исполнительной власти;  

5) иные процедуры: не осуществляются. 
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 
3.1.4. Уведомление о завершении проведения переустройства. 
Срок рассмотрения представленных заявителем документов и 

проведения необходимых мероприятий по приемке объекта каждым из членов 
комиссии не должен превышать 3 (трех) рабочих дней. 

Срок передачи документов каждому члену приемочной комиссии, 
осуществляемой должностным лицом уполномоченной организации, 
составляет 1 рабочий день. 

Специалист уполномоченной организации, ответственный за 
формирование личного дела заявителя, самостоятельно осуществляет 
контроль за сроком нахождения документов у членов комиссии. При 



нарушении срока рассмотрения документов членами комиссии специалист 
уполномоченной организации, ответственный за формирование личного дела 
заявителя, составляет служебную записку на имя председателя комиссии. 

При наличии заявления на предоставление муниципальной услуги в 
электронном виде в случае наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного 
регламента, должностное лицо управления имущественных отношений, 
строительства и архитектуры администрации муниципального образования 
«Павловский район» (далее – специалист), ответственное за подготовку ответа 
заявителю, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с указанием причины отказа.  

 
3.2. Порядок выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе 
 
3.2.1. В части направления уведомления о завершении переустройства: 
3.2.1.1. Приём и регистрация уведомления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги и направление его на исполнение. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление уведомления о завершении переустройства в уполномоченный 
орган. 

Заявителю, подавшему уведомление о завершении переустройства 
лично в уполномоченный орган, выдаётся расписка в получении уведомления 
с указанием даты и времени получения. 

Должностное лицо принимает и регистрирует уведомление 
о завершении переустройства в журнале регистрации в течение одного 
рабочего дня и передаёт уведомление с пакетом документов на резолюцию 
Руководителю уполномоченного органа. 

Поступившее уведомление и приложенные документы отписываются 
Руководителем уполномоченного органа руководителю подразделения 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги - начальнику управления имущественных отношений, строительства и 
архитектуры администрации муниципального образования «Павловский 
район» (далее – начальник управления). 

Начальник управления отписывает уведомление с пакетом документов 
исполнителю специалисту.  

Результатом выполнения административной процедуры является 
передача зарегистрированного уведомления о завершении переустройства 
с приложенным к нему пакетом документов на исполнение специалисту. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 (три) рабочих дня со дня поступления уведомления 
в уполномоченный орган. 

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация заявления с приложенным к нему пакетом 
документов в журнале регистрации, в том числе в электронном виде. 



3.2.2.2. Возврат уведомления и документов заявителю 
без рассмотрения, в случае отсутствия в уведомлении о завершении 
переустройства необходимых сведений или отсутствия необходимых 
документов. В случае отсутствия оснований для возврата, рассмотрение 
уведомления, проведение проверки представленных документов, 
формирование и направление межведомственных запросов. 

Рассмотрение уведомления о завершении переустройства, проведение 
проверки представленных документов, формирование и направление 
межведомственных запросов. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление зарегистрированного уведомления с приложенными 
документами с визой Руководителя уполномоченного органа, руководителя 
подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, на исполнение специалисту. 

Специалист проверяет наличие (комплектность) и правильность 
оформления документов, проверяет уведомление о завершении 
переустройства на наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 
пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

В случае отсутствия в уведомлении о завершении переустройства 
документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 
административного регламента, специалист готовит письмо о возврате 
поданного уведомления с прилагаемыми документами с указанием причин 
возврата, которое подписывается Руководителем уполномоченного органа. 
Указанное письмо о возврате направляется способом, указанным заявителем в 
уведомлении о завершении переустройства. 

В случае отсутствия оснований для возврата уведомления о завершении 
переустройства, специалист осуществляет следующие административные 
действия: 

проверяет документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 
настоящего административного регламента с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней 
региональной системы межведомственного электронного взаимодействия 
Ульяновской области в Федеральной налоговой службе Российской 
Федерации; 

запрашивает сведения о правоустанавливающих документах 
на земельный участок в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, 
кадастра и картографии (далее – Росреестр) (в соответствии с частью 9 статьи 
62 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости» срок подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос о представлении сведений, не может превышать 3 
(трёх) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
Росреестр);  

проводит проверку, соответствия указанных в уведомлении 
о завершении переустройства, параметров объекта индивидуального 



жилищного строительства, документацией по планировке территории, и 
обязательным требованиям к параметрам объектов капитального 
строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и действующим на дату 
поступления уведомления о завершении переустройства. 

Результатом выполнения административной процедуры является 
завершение проверки уведомления о завершении переустройства 
и прилагаемых к нему документов и направление межведомственных 
запросов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 (три) рабочих дня с момента передачи уведомления  
о завершении переустройства специалисту по резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры в случае 
возврата уведомления о завершении переустройства составляет 1 (один) 
рабочий день с момента передачи уведомления о завершении переустройства 
специалисту по резолюции. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
является регистрация и направление межведомственных запросов либо 
возврат документов письмом, которое регистрируется в СЭД. 

3.2.2.3. Подготовка, согласование и подписание результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
получение запрашиваемых документов в порядке межведомственного 
взаимодействия для подготовки уведомления о завершении переустройства. 

В случае наличия оснований для возврата уведомления о завершении 
переустройства, предусмотренных подпунктом 2.8.3 пункта 2.8 настоящего 
административного регламента, специалист готовит сопроводительное 
письмо заявителю об оставлении уведомления о завершении переустройства и 
прилагаемых к нему документов без рассмотрения с указанием причин 
возврата.   

В случае отсутствия оснований для возврата уведомления о завершении 
переустройства, специалист оформляет уведомление о завершении 
переустройства по форме (Приложение № 2). 

Начальник управления ответственный за предоставление 
муниципальной услуги проверяет проект результата предоставления 
муниципальной услуги и направляет его на подпись Руководителю 
уполномоченного органа. 

После подписания Руководителем уполномоченного органа специалист 
регистрирует результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры является 
подписание результата предоставления муниципальной услуги 
Руководителем уполномоченного органа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 2 (два) 
рабочих дня с момента получения запрашиваемых документов в порядке 
межведомственного взаимодействия. 



Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
является регистрация подготовленного уведомления о завершении 
переустройства в журнале учета и регистрации уведомлений. 

3.2.2.4. Уведомление о готовности результата предоставления 
уполномоченным органом муниципальной услуги, выдача результата 
предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
подписанный и зарегистрированный результат предоставления 
муниципальной услуги. 

Специалист уведомляет заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги по - средством телефонной связи  
по указанному контактному номеру в уведомлении о завершении 
переустройства и приглашает для получения результата муниципальной 
услуги (в случае, если заявитель выбрал данный способ получения результата 
предоставления муниципальной услуги). 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня его регистрации, 
способом, указанным в уведомлении о завершении переустройства. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
(направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день с момента подписания и регистрации 
результата муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
является запись в журнале учета и регистрации о его выдаче и (или) роспись 
заявителя в журнале учета и регистрации уведомлений. 

 
3.3. Порядок осуществления административных процедур в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала в 
соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  
и муниципальных услуг» 

 
3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям 

и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах 
осуществляется в соответствии с подпунктом 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента. 

3.3.2. Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления уполномоченным органом 
муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и приём такого 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом 
исполнительной власти, либо подведомственной государственному органу 



организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной 
инфраструктуры, в том числе Единого портала. 

Заявитель может подать уведомление о предоставлении муниципальной 
услуги, подписанное простой электронной подписью, в форме электронного 
документа через Единый портал. 

Возможность направления одного уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги, подписанного несколькими лицами, в электронной 
форме через Единый портал, отсутствует. В случае если правообладателем 
земельного участка являются несколько лиц, уведомления о предоставлении 
муниципальной услуги подаются каждым из них в течение одного рабочего 
дня с момента подачи первого уведомления с использованием Единого 
портала. 

3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги заявитель может получить путём отслеживания статуса уведомления  
о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал 
в личном кабинете заявителя, либо по электронной почте. 

3.3.4. Получение заявителем результата предоставления 
уполномоченным органом муниципальной услуги, если иное не установлено 
федеральным законом. 

Заявитель может получить результат предоставления муниципальной 
услуги способом, указанным в уведомления о предоставлении муниципальной 
услуги.  

Результат предоставления уполномоченным органом муниципальной 
услуги, направляемый в электронной форме, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью Руководителя уполномоченного 
органа и направляется в формате pdf, jpg, tiff. 

 
3.4. Порядок выполнения административных процедур 

ОГКУ «Правительство для граждан» 
 
3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре и через Единый портал, в том числе 
путём оборудования в многофункциональном центре рабочих мест. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путём: 

размещения материалов на информационных стендах или иных 
источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую 
информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, 



оборудованных в секторе информирования и ожидания или в секторе приёма 
заявителей в помещениях ОГКУ «Правительство для граждан»; 

личного обращения заявителя; 
по справочному телефону. 
Информацию о ходе выполнения запроса заявитель может получить 

лично или по справочному телефону ОГКУ «Правительство для граждан» 
(8422) 37-31-31. 

Консультирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется 
при личном обращении заявителя либо по справочному телефону согласно 
графику работы ОГКУ «Правительство для граждан». 

3.4.2. Приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления и документов в ОГКУ «Правительство для граждан». 

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении муниципальной 
услуги, выдаётся расписка в получении заявления и прилагаемых к нему 
документов с указанием их перечня, даты и времени получения. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОГКУ 
«Правительство для граждан» осуществляется в автоматизированной 
информационной системе многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) в момент 
обращения заявителя.  

ОГКУ «Правительство для граждан» направляет в уполномоченный 
орган в электронном виде по защищённым каналам связи электронные образы 
принятых заявлений и приложенных к нему документов в день регистрации 
заявления посредством АИС МФЦ. 

В случае отсутствия технической возможности ОГКУ «Правительство 
для граждан» передаёт в уполномоченный орган заявление на бумажном 
носителе с приложением всех принятых документов, сданных заявителем в 
ОГКУ «Правительство для граждан» в срок, установленный соглашением о 
взаимодействии между ОГКУ «Правительство для граждан» и 
уполномоченным органом. 

Уполномоченный орган обеспечивает регистрацию заявления 
поступившей от ОГКУ «Правительство для граждан» в день поступления. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 (два) 
рабочих дня со дня начала административной процедуры. 

3.4.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр по результатам предоставления 
государственных услуг органами исполнительной власти, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
из информационных систем органов исполнительной власти. 



Уполномоченный орган передаёт (направляет) в ОГКУ «Правительство 
для граждан» в электронном виде по защищённым каналам связи 
подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальных услуг, подписанные цифровой подписью. Передача 
осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня до окончания срока 
предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного регламента. 

Основанием для начала административной процедуры является: 
полученный от уполномоченного органа подписанный результат 

предоставления муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» 
в электронном виде посредством АИС МФЦ либо подписанный результат на 
бумажном носителе. 

Уполномоченный сотрудник ОГКУ «Правительство для граждан» при 
подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, 
направленного по результатам предоставления муниципальной услуги 
уполномоченным органом, обеспечивает: 

проверку действительности электронной подписи лица, подписавшего 
электронный документ; 

распечатку, полученного результата услуги; 
заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати ОГКУ «Правительство для граждан». 
Уполномоченным сотрудником ОГКУ «Правительство для граждан» на 

экземпляре электронного документа, на бумажном носителе, составленном в 
ОГКУ «Правительство для граждан», указывается: 

а) наименование и место нахождения ОГКУ «Правительство для 
граждан», составившего экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе; 

б) фамилия, имя, отчество уполномоченного сотрудника; 
в) дата и время составления экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе; 
г) реквизиты сертификата ключа проверки электронной подписи 

(серийный номер сертификата ключа проверки электронной подписи, срок его 
действия, кому выдан) лица, подписавшего электронный документ, 
полученный ОГКУ «Правительство для граждан» по результатам 
предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом. 

В случае отсутствия технической возможности уполномоченный орган 
передаёт в ОГКУ «Правительство для граждан» результат предоставления 
муниципальной услуги, подготовленный на бумажном носителе в течение 
одного рабочего дня со дня регистрации результата муниципальной услуги в 
уполномоченном органе, но не менее чем за один рабочий день до истечения 
срока предоставления муниципальной услуги, установленного пунктом 2.4 
настоящего административного регламента по реестру приёма-передачи 
результатов предоставления муниципальной услуги. 

ОГКУ «Правительство для граждан» обеспечивает хранение 
полученных от уполномоченного органа документов, предназначенных для 



выдачи заявителю (представителю заявителя) в течение 30 (тридцати) 
календарных дней со дня получения таких документов. 

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) специалист 
ОГКУ «Правительство для граждан», ответственный за выдачу документов, 
обеспечивает выдачу документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги при предъявлении заявителем документа, 
удостоверяющего личность, в случае обращения представителя заявителя, 
также наличие документа, подтверждающего его полномочия, с 
проставлением подписи в расписке. 

В случае, если заявитель не получил результат муниципальной услуги 
по истечении тридцатидневного срока, ОГКУ «Правительство для граждан» 
передаёт по реестру невостребованные документы в уполномоченный орган, 
поступившие в ОГКУ «Правительство для граждан» на бумажном носителе. 

3.4.4. Иные процедуры: не осуществляются. 
3.4.5. Иные действия. 
Представление интересов уполномоченного органа при взаимодействии  

с заявителями и предоставление интересов заявителя при взаимодействии  
с уполномоченным органом. 

 
 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
 
3.5.1. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых 

для исправления опечаток и (или) ошибок. 
Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя лично в уполномоченный орган с заявлением 
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок. 

Заявление составляется в свободной форме должно содержать: 
фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя — юридического лица, а так же номер (номера) 
контактного телефона, адрес(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, указание способа информирования о готовности результата, 
способ получения результата (лично, почтовой связью). 

При обращении с заявлением об исправлении допущенных опечаток 
и (или) ошибок заявитель представляет: 

документы, содержащие правильные данные; 
выданное в двух экземплярах уполномоченным органом о соответствии 

указанных в уведомлении о завершении переустройства в котором содержится 
опечатка и (или) ошибка. 

Административная процедура проводится по аналогии с подпунктом 
3.2.1.1 подпункта 3.2.1 пункта 3.2 настоящего административного регламента.  



3.5.2. Рассмотрение поступивших документов, оформление 
и направление нового уведомления о завершении переустройства после 
исправления опечаток и (или) ошибок. 

Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированное заявление об исправлении допущенных опечаток 
и (или) ошибок и документы. 

Специалист рассматривает заявление об исправлении допущенных 
опечаток и (или) ошибок и представленные заявителем (уполномоченным 
представителем) документы и оформляет новое уведомление о завершении 
переустройства в соответствии с подпунктом 3.2.1.3 подпункта 3.2.1 пункта 
3.2 настоящего административного регламента. Уведомление о готовности, а 
также направление уведомления о завершении переустройства в соответствии 
с подпунктом 3.2.1.4 подпункта 3.2.1 пункта 3.2 настоящего 
административного регламента. 

Оригинал уведомления о завершении переустройства, в котором 
содержатся опечатки и (или) ошибки, после направления заявителю 
(его уполномоченному представителю) нового уведомления о завершении 
переустройства остаётся в уполномоченном органе. 

Результатом выполнения административной процедуры является 
направление исправленного уведомления о завершении переустройства. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня со дня регистрации уведомления 
в уполномоченном органе. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
запись в журнале учёта и регистрации уведомлений о его выдаче 
(направлении) и (или) роспись заявителя в журнале учёта и регистрации 
уведомлений о получении нового результата муниципальной услуги. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами, 
муниципальными служащими положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами 
 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом, 
предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего 
административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется первым заместителем Главы администрации муниципального 
образования «Павловский район». 

 
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 
 
В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

должностным лицом положений настоящего административного регламента, 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, уполномоченным органом 
проводят проверки по полноте и качеству предоставления муниципальной 
услуги структурным подразделением уполномоченного органа. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании Планов проведения проверок исполнения 
административного регламента предоставления муниципальных услуг, 
утвержденного Главой администрации муниципального образования 
«Павловский район», или распоряжения администрации муниципального 
образования «Павловский район» о проведении проверки. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки проводятся на основании планов работы 

структурного подразделения уполномоченного органа с периодичностью один 
раз в квартал. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений, а также в случае жалоб на действия 
(бездействие) должностного лица структурного подразделения, 
ответственного  
за предоставление муниципальной услуги. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  
в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
Должностное лицо несёт персональную ответственность 

за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных 
правонарушениях. 

Должностное лицо несёт персональную ответственность 
за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка 
предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностного лица определяется в его 
служебном контракте в соответствии с требованиями законодательства 
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 

 



Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 
(эффективности). Руководителем аппарата администрации муниципального 
образования «Павловский район» осуществляется анализ результатов 
проведённых проверок предоставления муниципальной услуги, на основании 
которого должны приниматься необходимые меры по устранению 
недостатков в организации предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, 
установленных законодательством Российской Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, 
многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции 
по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
 
Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги, 
а также ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» (далее – жалоба). 

 
5.2. Предмет жалобы 

 
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» в данном случае не осуществляется, так 
как муниципальная услуга в ОГКУ «Правительство для граждан» в полном 
объёме не предоставляется; 

3) требование у заявителя документов или информации  
либо осуществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 



5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ульяновской области, муниципальными правовыми актами уполномоченного 
органа. 

Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» в данном случае не осуществляется, так 
как муниципальная услуга в ОГКУ «Правительство для граждан» в полном 
объёме не предоставляется; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской 
области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами. 

Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» в данном случае не осуществляется,  
так как муниципальная услуга в ОГКУ «Правительство для граждан»  
в полном объёме не предоставляется; 

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

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

б) наличие ошибок в уведомлении (заявлении) о предоставлении 
муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в приёме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 



муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 
документов; 

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

г) выявление документально подтверждённого факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
уполномоченного органа, муниципального служащего, работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» при первоначальном отказе в приёме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» в данном случае не осуществляется, 
так как муниципальная услуга в ОГКУ «Правительство для граждан» 
в полном объёме не предоставляется. 

 
5.3. Органы местного самоуправления, организации и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба заявителя в досудебном порядке 

 
Заявители могут обратиться с жалобой в уполномоченный орган, 

ОГКУ «Правительство для граждан». 
Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных 

служащих уполномоченного органа рассматриваются Руководителем 
уполномоченного органа. 

Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Руководителя 
уполномоченного органа рассматриваются Руководителем уполномоченного 
органа. 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) работника 
ОГКУ «Правительство для граждан» рассматриваются руководителем 
ОГКУ «Правительство для граждан». 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) руководителя 
ОГКУ «Правительство для граждан» рассматриваются Правительством 
Ульяновской области. 

Заявители могут обратиться с жалобой в Управление Федеральной 
антимонопольной службы по Ульяновской области (далее – УФАС). 

 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 
Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа 

может быть направлена посредством почтовой связи, через 
ОГКУ «Правительство для граждан», в электронной форме с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 



сайта уполномоченного органа, Единого портала, федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершённых при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, 
их должностными лицами, государственными и муниципальными 
служащими, а также может быть принята при личном приёме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) ОГКУ «Правительство для 
граждан», работника ОГКУ «Правительство для граждан» может быть 
направлена по почте, в электронной форме с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта ОГКУ «Правительство для граждан», Единого портала, федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, 
их должностными лицами, государственными и муниципальными 
служащими, а также может быть принята при личном приёме заявителя. 

Жалоба подаётся в уполномоченный орган, ОГКУ «Правительство 
для граждан» в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.  

ОГКУ «Правительство для граждан» передаёт принятые им жалобы 
от заявителя на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа 
в уполномоченный орган для принятия им решения об удовлетворении 
жалобы либо об отказе в её удовлетворении в срок не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба должна содержать: 
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, либо муниципального служащего, 
ОГКУ «Правительство для граждан», его руководителя и (или) работника, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения 
о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо 
муниципального служащего, ОГКУ «Правительство для граждан», работника 
ОГКУ «Правительство для граждан»; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа, либо муниципального служащего, 
ОГКУ «Правительство для граждан», работника ОГКУ «Правительство 



для граждан». Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы УФАС определён статьёй 18.1 
Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 
Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, ОГКУ «Правительство 

для граждан», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
 со дня её поступления. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, ОГКУ «Правительство 
для граждан», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня её регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного 
органа, ОГКУ «Правительство для граждан» в приёме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

 
5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 
По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным органом, 

ОГКУ «Правительство для граждан» принимается одно из следующих 
решений: 

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
 

5.7. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы 

 
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даётся информация о действиях, осуществляемых 
уполномоченным органом, ОГКУ «Правительство для граждан» в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 



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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями 
по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

 
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе 

рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то такое решение 
обжалуется в судебном порядке. 

 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 
Заявитель вправе запросить в уполномоченном органе, 

ОГКУ «Правительство для граждан» информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы 
 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно 

получить при личном обращении или по телефону в уполномоченном органе, 
ОГКУ «Правительство для граждан», а также посредством использования 
информации, размещённой на официальном сайте уполномоченного органа, 
на Едином портале. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
УФАС размещено на официальном сайте УФАС в информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://ulyanovsk.fas.gov.ru). 

Информация, указанная в пунктах 5.1–5.10 настоящего 
административного регламента, размещена на официальном сайте 
уполномоченного органа, Едином портале. 

 
_____________________________ 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

  
            

___________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

___________________________________ 
___________________________________, 

паспортные данные (кем и когда выдан, номер, серия и т.д.) 
___________________________________ 
__________________________________ 

зарегистрированного по адресу: 
__________________________________ 
__________________________________, 

                                                                                       тел. ______________________________, 
основания полномочий: ______________ 
___________________________________ 

заявление. 
 Прошу принять помещение после проведенного переустройства и (или) перепланировки, 
расположенное по адресу: 
____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
Завершение переустройства и (или) перепланировки оформить актом приемочной 
комиссии. 
Основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
является 
______________________________________________________________________ <*>. 

(реквизиты документа) 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, дата рождения, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место 
жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, 
имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: ИНН, ОГРН, наименование, организационно-правовая 
форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
  
"___"____________ 20__ г. (___________) (_____________________) 
подпись (Ф.И.О.) 
  
Заявление принял: ____________________(____________________________) 
(должность, подпись) (Ф.И.О.) 
  
"__"____________ 20__ г. 
  
-------------------------------- 
<*> Заполняется в случае непредставления заявителем документов, являвшихся 
основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

 
 

  
АКТ 

о завершении переустройства и 
(или) перепланировки помещения 

  
_____________ № ____________________ 

  
Комиссия по приемке помещений после переустройства и (или) перепланировки 
________________________(далее - Комиссия), действующая на основании Положения о  
                 (населенный пункт) 
комиссии по приемке помещений после переустройства и (или) перепланировки, в составе: 
председателя Комиссии: ______________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
членов Комиссии: 
_____________________________________________________________________________, 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
____________________________________________________________________________________________________________, 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
составила настоящий Акт о нижеследующем: 
1. Собственником/нанимателем (уполномоченным лицом) 
_____________________________________________________________________________ 
предъявлено к приемке помещение после завершения работ по переустройству 
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 

(указать перечень работ по переустройству) 
и (или) перепланировке, расположенное по адресу: 
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________. 
2. Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения производились на 
основании ____________________ администрации от "___"_________20__ г. № _____. 
3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку помещения 
разработана 
_______________________________________________________________________. 

(наименование организации, реквизиты) 
4. Выполненные работы по переустройству и (или) перепланировке помещения 
соответствуют представленному проекту. 
5. Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения осуществлены в сроки: 
начало: ______________________________________________________________, 

(число, месяц, год) 
окончание: ___________________________________________________________. 

(число, месяц, год) 
6. Предъявленное к приемке помещение после завершения работ по переустройству и (или) 
перепланировке имеет следующие основные показатели: 
число комнат (помещений) _____________________________________________, 
общая площадь - ________________________________________________ кв. м, 
Жилая площадь - ________________________________________________ кв. м, 
которые подтверждены техническим паспортом жилого (нежилого) помещения, выданным 
организацией (органом) технической инвентаризации. 
 



 
Решение комиссии: 
1. Предъявленное к приемке помещение после переустройства и (или) перепланировки 
соответствует согласованным в установленном порядке проектным решениям. 
2. Переустройство и (или) перепланировку _______________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование объекта, адрес) 
считать завершенной. 
  
Подписи: 
председателя Комиссии: ____________________________________________ 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
членов Комиссии: 
_____________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
__________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
Особые отметки: ______________________________________________________________________________________. 

(сведения о наличии особого мнения члена(ов) комиссии) 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 3 
к Административному регламенту 

 
  

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о возврате документов 

  
_____________ № ____________________ 

  
Приемку помещения после завершения работ по переустройству и (или) перепланировке 
осуществляла Комиссия в составе: 
председателя Комиссии: _____________________________________________________________________________ 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
членов Комиссии: 
_____________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
__________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
При приемке помещения после завершения работ по переустройству и (или) 
перепланировке, расположенного по адресу: 
__________________________________________________________________________ 
предъявленного Собственником/нанимателем (уполномоченным лицом) 
_____________________________________________________________________________, 
выявлено: 
_________________________________________________________________________. 
Руководствуясь п. 3.3 Положения о комиссии по приемке помещения после переустройства 
и (или) перепланировки, возвращаем документы без подписания. 
Предлагаем Вам устранить выявленные замечания в срок ________________. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 4 
к Административному регламенту 

  
РЕШЕНИЕ 

об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения, расположенного 

по адресу: ____________________________________________________ 
__________________________________________________________ 

  
_________________ № __________________ 

  
Приемку помещения после завершения работ по переустройству и (или) перепланировке 
осуществляла Комиссия в составе 
председателя Комиссии: ______________________________________________________________________________ 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
членов Комиссии: 
_____________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
__________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
___________________________________________________________________________________________________________, 

(подпись, фамилия, имя, отчество) 
1. Собственником/нанимателем (уполномоченным лицом) __________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
предъявлено к приемке помещение после завершения работ по переустройству и (или) 
перепланировке, расположенное по адресу: 
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________. 
2. Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения проводились на основании 
_____________________ администрации от "___"____________ 20___ г. N 
_______________. 
3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку помещения 
разработана __________________________________________________________________________________________. 

(наименование организации, реквизиты) 
Руководствуясь Жилищным кодексом РФ, п. __________ Положения о комиссии по 
приемке помещений после переустройства и (или) 
перепланировки________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________ 
(указывается основание отказа) 

в выдаче акта о приемке помещения после проведенного переустройства и (или) 
перепланировки, расположенного по адресу: 
_______________________________________________, отказано. 
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