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Ã Ë À Â À 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹246 

 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé è âûäà÷à äîêóìåíòîâ 
î ñîãëàñîâàíèè ïåðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè 
æèëîãî ïîìåùåíèÿ» 
 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему заявлений и выдача 
документов о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения согласно приложению №1 к на-
стоящему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховскоепо адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
È.Î. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå Å.Â.Ñèçèíöåâ 
 

Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Демиховское 
от 15.10.2014 года №246 

 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé 

è âûäà÷à äîêóìåíòîâ î ñîãëàñîâàíèè ïåðåóñòðîéñòâà 
è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè æèëîãî ïîìåùåíèÿ 

 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявлений и выдача документов о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения (далее - административный регламент) устанав-
ливает стандарт предоставления муниципальной услуги по 
приему заявлений и выдача документов о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения 
(далее - муниципальная услуга), состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги, требования к по-
рядку их выполнения, формы контроля за исполнением адми-
нистративного регламента, досудебный (внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) Админи-
страции сельского поселения Демиховское, должностных лиц 
Администрации сельского поселения Демиховское, либо му-
ниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-

пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим 

лицам и юридическим лицам (собственникам помещения), 
либо их уполномоченным представителям, уполномоченным 
наймодателям (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с администрацией сель-
ского поселения Демиховское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

Требования к порядку информирования о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

4. Информирование граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Демиховское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункциональный центр;; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункциональный центр; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункциональный центр; в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, и многофункциональный центр; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункциональный центр и отве-
ты на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и официальном сайте многофункцио-
нальный центр в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
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муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги, многофункцио-
нального центра, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регла-
менту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Демиховское и сотруд-
ники многофункциональный центр обязаны корректно и вни-
мательно относиться к гражданам, не унижая их чести и дос-
тоинства. Информирование о порядке предоставления муни-
ципальной услуги необходимо осуществлять с использовани-
ем официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по выдаче решения о согласо-

вании переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся Администрацией сельского поселения Демиховское. 

12. Администрация сельского поселения Демиховское 
организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
Федеральная служба государственной регистрации, када-

стра и картографии (Росреестр); 
Министерство культуры Московской области или уполно-

моченный в вопросах охраны культурного наследия орган 
местного самоуправления; 

Федеральное государственное учреждение Бюро техниче-
ской инвентаризации; 

Организации, аккредитованные физические лица, осуще-
ствляющие подготовку проектной документации; 

14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, на базе которых организовано 
предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы 
(органы местного самоуправления) и организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления муниципальных услуг, утвержденный Постановлени-
ем Главы сельского поселения Демиховское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатом предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) решение о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения; 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, оформленное на бумажном носителе или в электрон-
ной форме в соответствии с требованиями действующего 
законодательства; 

3) акт о завершении переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения; 

4) решение об отказе в утверждении акта о завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 
оформленное на бумажном носителе или в электронной фор-
ме в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства. 

Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-

рацию сельского поселения Демиховское. 
18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не может 

превышать 45 календарных дней с даты поступления запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Демиховское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков передачи запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов из многофункционального цен-
тра в Администрацию сельского поселения Демиховское, пе-
редачи результата предоставления муниципальной услуги из 
Администрации сельского поселения Демиховское в много-
функциональный центр, срока выдачи результата заявителю. 

22. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрации сельского поселения Де-
миховское, а также передачи результата муниципальной ус-
луги из Администрации сельского поселения Демиховское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром. 

23. Выдача (направление) решения о согласовании (об 
отказе) переустройства и (или) перепланировки помещения 
осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 

29.12.2004 № 188-ФЗ// «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, 
«Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газе-
та», № 7-8, 15.01.2005; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание 
законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, 
ст. 4179; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об-
щих принципах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации» // «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // 
«Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законода-
тельства Российской Федерации», 08.05.2006, №19, ст. 2060, 
«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006; 

Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ 
«Технический регламент о безопасности зданий и сооруже-
ний» // «Российская газета», № 255, 31.12.2009, «Собрание за-
конодательства Российской Федерации», 04.01.2010, N 1, ст. 5.; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 
28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявле-
ния о переустройстве и (или) перепланировке жилого поме-
щения и формы документа, подтверждающего принятие ре-
шения о согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения» // «Российская газета», № 95, 
06.05.2005, «Собрание законодательства Российской Феде-
рации», 09.05.2005, № 19, ст. 1812; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 
13.08.2006 

№ 491 «Об утверждении Правил содержания общего иму-
щества в многоквартирном доме и правил изменения разме-
ра платы за содержание и ремонт жилого помещения в слу-
чае оказания услуг и выполнения работ по управлению, со-
держанию и ремонту общего имущества в многоквартирном 
доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превы-
шающими установленную продолжительность» // «Собрание 
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законодательства Российской Федерации», 21.08.2006, № 34, 
ст. 3680, «Российская газета», № 184, 22.08.2006; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 
16.02.2008 

№ 87 «О составе разделов проектной документации и 
требованиях, к их содержанию» // «Собрание законодательст-
ва Российской Федерации», 25.02.2008, № 8, ст. 744, 
«Российская газета», № 41, 27.02.2008; 

Постановлением Госстроя Российской Федерации от 
27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм техниче-
ской эксплуатации жилищного фонда» // «Российская газета», 
№214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 
16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения государственных функций и админи-
стративных регламентов предоставления государственных 
услуг» // «Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22, 
ст. 3169; 

Постановление Главного государственного санитарного 
врача Российской Федерации от 10.06.2010 №64 «Об утвер-
ждении СанПиН 2.1.2.2645-10» // «Российская газета», №159, 
21.07.2010; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 
17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первооче-
редных государственных и муниципальных услуг, предостав-
ляемых в электронном виде» // «Российская газета», № 247, 
23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 
52 (2 ч.), ст. 6626; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 
21.06.2010 №1047-р «О перечне национальных стандартов и 
сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в 
результате применения которых на обязательной основе 
обеспечивается соблюдение требований Федерального зако-
на «Технический регламент о безопасности зданий и соору-
жений» // "Собрание законодательства РФ", 28.06.2010, N 
26, ст. 3405; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 
25.04.2011 

№ 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых 
государственными и муниципальными учреждениями и други-
ми организациями, в которых размещается государственное 
задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подле-
жащих включению в реестры государственных или муници-
пальных услуг и предоставляемых в электронной форме» // 
«Российская газета», № 93, 29.04.2011, «Собрание законода-
тельства РФ», 02.05.2011, № 18, ст. 2679; 

Приказ Ростехрегулирования от 01.06.2010 №2079 «Об 
утверждении Перечня документов в области стандартизации, 
в результате применения которых на добровольной основе 
обеспечивается соблюдение требований Федерального зако-
на от 30 декабря 2009 г. №384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений» // «Строительная газе-
та», №29, 23.07.2010 (Перечень); 

Законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-
ОЗ «О рассмотрении обращений граждан» // «Ежедневные 
Новости. Подмосковье», № 189, 11.10.2006; 

Постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 

№ 777/42 «Об организации предоставления государствен-
ных услуг исполнительных органов государственной власти 
Московской области на базе многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а 
также об утверждении Перечня государственных услуг испол-
нительных органов государственной власти Московской об-
ласти, предоставление которых организуется по принципу 
"одного окна", в том числе на базе многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, пре-
доставляемых органами местного самоуправления муници-
пальных образований Московской области, а также услуг, 
оказываемых муниципальными учреждениями и другими ор-
ганизациями, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, 
«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005; 

Постановлением Правительства Московской области от 
26.12.2011 

№ 1635/53 «Об утверждении Перечня услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления 
исполнительными органами государственной власти Москов-
ской области государственных услуг и предоставляются орга-
низациями, участвующими в предоставлении государствен-
ных услуг» // «Информационный вестник Правительства МО», 
№ 4, часть 1, 30.04.2012; 

Постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 

№ 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения государ-
ственных функций и административных регламентов предос-
тавления государственных услуг центральными исполнитель-
ными органами государственной власти Московской области, 
государственными органами Московской области» // 
«Ежедневные Новости. Подмосковье», № 77, 05.05.2011, 
«Информационный вестник Правительства МО», № 5, 
31.05.2011; 

Постановлением Главы сельского поселения Демиховское 
об утверждении состава и порядка работы Межведомствен-
ной комиссии; 

Уставом сельского поселения Демиховское 
 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

25. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление о согласовании переустройства и (или) пе-
репланировки жилого помещения (далее - заявление) 
(образец представлен в Приложении 2); 

2) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражда-
нина Российской Федерации); 

3) доверенность, оформленную в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации; 

4) правоустанавливающие документы на переустраивае-
мое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники 
или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), 
если права на него не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним; 

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нани-
мателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) пере-
планируемое жилое помещение на основании договора соци-
ального найма (в случае, если заявителем является уполно-
моченный наймодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель переустраивае-
мого и (или) перепланируемого жилого помещения по дого-
вору социального найма). 

6) подготовленный и оформленный в установленном по-
рядке проект переустройства и (или) перепланировки пере-
устраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 

26. Для приемки завершенного переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения заявитель представляет в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

 или многофункциональный центр уведомление о завер-
шении переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения по форме согласно Приложению 4 к настоящему ад-
министративному регламенту. 

27. В бумажном виде форма заявления и уведомление о 
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения может быть получена заявителем непосредствен-
но в Администрацию сельского поселения Демиховское или 
многофункциональном центре. 

28. Форма заявления и уведомления о завершении пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения дос-
тупна для копирования и заполнения в электронном виде на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг и 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, на официальном сайте сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет www.spdemihovo.ru, а также по обра-
щению заявителя может быть выслана на адрес его элек-
тронной почты. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
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доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

29. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраивае-
мое и (или) перепланируемое жилое помещение, права на 
которые зарегистрированы в Едином государственном реест-
ре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) заключение органа по охране памятников архитектуры, 
истории и культуры о допустимости проведения переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое 
жилое помещение или дом, в котором оно находится, являет-
ся памятником архитектуры, истории или культуры; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) пере-
планируемого жилого помещения или кадастровый паспорт 
(в случае если данная практика применима в муниципальном 
образовании Московской области). 

30. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

31. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

32. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля также представления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-
дарственные или муниципальные услуги, либо подведомст-
венных органам государственной власти или органам местно-
го самоуправления организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

33. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в Админист-
рации сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нальном центре, законодательством Российской Федерации 
не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

34. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются: 

1) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 25 настоящего административно-
го регламента; 

2) поступление в орган, осуществляющий согласование, 
ответа органа государственной власти, органа местного са-
моуправления либо подведомственной органу государствен-
ной власти или органу местного самоуправления организа-
ции на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения в соответствии с пунктом 29 административного 
регламента, если соответствующий документ не был пред-
ставлен заявителем по собственной инициативе. 

Отказ в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения по указанному основанию допуска-
ется в случае, если орган, осуществляющий согласование, 
после получения такого ответа уведомил заявителя о получе-
нии такого ответа, предложил заявителю представить доку-
мент и (или) информацию, необходимые для проведения пе-
реустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 
соответствии с пунктом 29 административного регламента, и 
не получил от заявителя такие документ и (или) информацию 
в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения требованиям законодательства. 

35. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
главы администрации сельского поселения Демиховское и 
выдается заявителю с указанием причин отказа. 

36. По требованию заявителя, решение об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги предоставляется в элек-
тронной форме или может выдаваться лично или направлять-
ся по почте в письменной форме либо выдается через много-
функциональный центр. 

37. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-
тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги заявителю за счет 
собственных средств необходимо подготовить и оформить в 
установленном порядке проект переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения. 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

38. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предос-
тавление услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления муниципальной услуги 

39. Методики расчета и размеры платы за оказание необ-
ходимых и обязательных услуг устанавливаются организация-
ми, предоставляющими услуги, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, самостоятельно в соответствии с требованиями дей-
ствующего законодательства Российской Федерации. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

40. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

41. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

42. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское и многофунк-
циональном центре. 

43. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

44. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

45. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

46. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

47. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
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48. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-
ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

49. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

50. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

51. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

52. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

53. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

54. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

55. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

56. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Демихов-
ское и многофункциональный центр, должна быть размещена 
на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

57. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

58. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

59. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональных центрах 

60. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Деми-
ховское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

61. Заявителям предоставляется возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

62. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 4 взаимодействий с должностными лица-
ми: 

1. подача заявления о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки переустраиваемого и (или) переплани-
руемого жилого помещения; 

2. получение результата о согласовании (об отказе в со-
гласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения; 

3. подача уведомления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения; 

4. выдача решения об отказе в утверждении акта о за-
вершении переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения. 

63. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Деми-
ховское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункциональный центр и в 
электронной форме 

64. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
ции сельского поселения Демиховское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

65. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рации сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

66. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

67. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункциональный центр ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункциональный 
центр по принципу экстерриториальности. 

68. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
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ниципальной услуги; 
5) получения результата предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с действующим законодательством. 
69. При направлении запроса о предоставлении муници-

пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

70. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пунктах 25 и 29 административного 
регламента, которые формируются и направляются в виде 
отдельных файлов в соответствии с требованиями законода-
тельства. 

71. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

72. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское документы, представленные в пункте 25 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 29 
административного регламента. 

73. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

74. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Деми-
ховское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Демиховское или многофункциональный центр. 

75. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
76. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

77. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Демиховское или многофункциональный центр, может распе-
чатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

78. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункциональный центр, за день до приема отправляет-
ся напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-

чении 15 минут с назначенного времени приема. 
79. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-

варительной записи. 
80. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-

тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

81. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
циональный центр в зависимости от интенсивности обраще-
ний. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункциональном центре 

82. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в два этапа, которые включают в себя: 1 этап — согласова-
ние (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения; 

2 этап — утверждение (отказ в утверждении) акта о завер-
шении переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения. 

 При этом предоставление муниципальной услуги по 1 
этапу, включает в себя следующие административные проце-
дуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 
и представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

6) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

 по 2 этапу, включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 

1) прием уведомления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения; 

2) регистрация уведомления о завершении переустройст-
ва и (или) перепланировки жилого помещения 

3) выездная проверка - проведение осмотра помещения 
после переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения и принятие решения (при необходимости); 

4) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги; 

5) направление акта приемочной комиссии, подтверждаю-
щего завершение переустройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения, в орган или организацию, осуще-
ствляющие государственный учет объектов недвижимого 
имущества. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
83. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
8 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги (первый этап) 

84. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является по-
ступление в Администрации сельского поселения Демиховское 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

85. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Демиховское или 
сотрудники многофункционального центра. 
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86. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональных центрах в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

87. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское или много-
функциональный центр, специалист, ответственный за прием 
и регистрацию документов, осуществляет следующую после-
довательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 25 административного регламента; 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
88. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 87 административного регламента, осу-
ществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечню документов, предусмотренных пунк-
том 29 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 25 административного регламента передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрации сельского поселе-
ния Демиховское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональных центрах. 

89. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 30 минут. 

90. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

91. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 88 административного регламента, кроме 

действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 88 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

92. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Демиховское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 25 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

93. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское или многофункциональный центр. 

94. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 29 административного регламента, — 
передача перечня документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия, спе-
циалисту многофункционального центра, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 29 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

95. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

96. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

97. Специалист Администрации сельского поселения Де-
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миховское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Демиховское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрации сельско-
го поселения Демиховское. 

99. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

100. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Демиховское из многофункционального центра, осуществляет-
ся не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступ-
ления в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

101. После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

102. Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

103. Результатом исполнения административной процеду-
ры по регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является передача заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Деми-
ховское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

104. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

105. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

 
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 

представленных документов 
106. Основанием для начала исполнения административ-

ной процедуры является поступление заявления и докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Деми-
ховское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

107. Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечням документов, предусмотренных пунк-
тами 25 и 29 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа 
документов, предусмотренных пунктом 25 административного 
регламента, а так же при выявлении в запросе на предостав-
ление муниципальной услуги или в представленных докумен-
тах недостоверной, искаженной или неполной информации, в 
том числе при представлении заявителем документов, срок 
действительности которых на момент поступления в Админи-
страции сельского поселения Демиховское в соответствии с 
действующим законодательством истек, подаче заявления и 
документов лицом, не входящим в перечень лиц, установлен-

ный законодательством и пунктом 3 настоящего администра-
тивного регламента, или в случае, если текст в запросе на 
предоставление муниципальной услуги не поддается прочте-
нию либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и направляет его со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за принятие решения; 

4) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского посе-
ления Демиховское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованный перечень документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 25 и 29 административного регла-
мента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительно-
го рассмотрения заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, переходит к осуществлению административной про-
цедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

108. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не может превышать 1 рабочего дня. 

109. Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселе-

ния Демиховское, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия, сформиро-
ванного перечня документов, не представленных заявителем 
и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Демиховское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры принятия решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги. 

110. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

111. Способом фиксации административной процедуры 
является один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 
 

Формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

112. Основанием для начала административной процеду-
ры по формированию и направлению межведомственного 
запроса о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является непредстав-
ление заявителем в Администрацию сельского поселения 
Демиховское или многофункциональный центр документов и 
информации, которые могут быть получены в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия. 

113. Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов и информации осуществляется сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
ционального центра, ответственным за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия. Много-
функциональный центр осуществляет формирование и на-
правление межведомственных запросов только в случае об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр. 

114. Формирование и направление межведомственных 
запросов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
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в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

115. Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью и направляется по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме элек-
тронного документа по каналам СМЭВ межведомственный 
запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муни-
ципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные све-
дения не установлены законодательным актом Российской 
Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-
мента и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в 
случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Фе-
дерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается 
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запро-
са составляет 1 рабочий день. 

116. При подготовке межведомственного запроса сотруд-
ник Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, ответственный за осуществ-
ление межведомственного информационного взаимодейст-
вия, определяет государственные органы, органы местного 
самоуправления либо подведомственные государственным 
органам или органам местного самоуправления организации, 
в которых данные документы находятся. 

117. Для предоставления муниципальной услуги Админи-
страция сельского поселения Демиховское или многофунк-
циональный центр направляет межведомственные запросы в: 

а) Федеральную службу государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Московской области (Росреестр); 

б) Министерство культуры Московской области или упол-
номоченный в вопросах охраны культурного наследия орган 
местного самоуправления; 

в) федеральное государственное учреждение Бюро техни-
ческой инвентаризации. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием межведомственного информационного взаи-
модействия не может превышать пять рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в орган или орга-
низацию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственный запрос. 

118. В случае направления запроса сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское ответ на межве-
домственный запрос направляется сотруднику Администра-
ции сельского поселения Демиховское, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, в течение одного 
рабочего дня с момента поступления ответа на межведомст-
венный запрос. 

119. В случае направления запроса сотрудником много-
функционального центра ответ на межведомственный запрос 
направляется сотруднику многофункционального центра, от-
ветственному за организацию направления заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, в течение одного рабочего дня с 
момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

120. В случае не поступления ответа на межведомствен-
ный запрос в установленный срок в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское или в многофункциональный 
центр принимаются меры, предусмотренные законодательст-
вом Российской Федерации. 

121. В случае исполнения административной процедуры в 
многофункциональном центре сотрудник многофункциональ-
ного центра, ответственный за организацию направления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Демиховское, организует передачу 
заявления, документов, представленных заявителем, и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию сельского поселения 
Демиховское в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии и порядком делопроизводства в многофунк-
циональном центре. 

122. Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональных центрах при наличии всех до-

кументов, предусмотренных пунктом 28 административного 
регламента — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское; 

2) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

123. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

124. Способом фиксации результата административной 
процедуры является фиксация факта поступления документов 
и сведений, полученных в рамках межведомственного взаи-
модействия, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в 
рамках межведомственного взаимодействия или внесение 
соответствующих сведений в информационную систему Ад-
министрации сельского поселения Демиховское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-

тавления) муниципальной услуги 
125. Основанием для начала данной административной 

процедуры является наличие пакета документов, необходи-
мого для предоставления муниципальной услуги. 

126. Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за подготовку документов, в тече-
ние двух календарных дней с даты поступления к нему полно-
го пакета документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, проверяет указанные документы на на-
личие оснований для отказа. 

127. При установлении отсутствия всех оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 34 административного регламента, сотрудник Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственный за 
подготовку документов, в течение трех календарных дней с 
даты установления отсутствия таких оснований, передает 
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пакет документов в Межведомственную комиссию при Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, по согласова-
нию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежи-
лых помещений в жилых домах и нежилых зданиях (далее - 
Межведомственная комиссия). 

128. Администрация сельского поселения Демиховское 
организует проведение заседания Межведомственной комис-
сии (состав Межведомственной комиссии утверждается Гла-
вой сельского поселения Демиховское, а также подготавли-
вает необходимые для рассмотрения на заседании информа-
ционно-аналитические и иные материалы. 

129. Организация заседания Межведомственной комиссии 
осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных 
дней с момента регистрации заявления в Администрации 
сельского поселения Демиховское. 

130. Состав Межведомственной комиссии проверяет при-
ложенный к заявлению пакет документов на недопущение и 
на ограничения следующих параметров: 

1) ограничения обязательны для всех видов переустройст-
ва и (или) перепланировки, осуществляемых как с разработ-
кой проектов, так и по проектной документации; 

2) не допускается переустройство и (или) перепланировка 
помещений, при котором: 

- ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания 
граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным 
коммуникациям и отключающим устройствам; 

- переустроенное и (или) перепланированное помещение 
или смежные с ним помещения могут быть отнесены в уста-
новленном порядке к категории непригодных для прожива-
ния; 

- предусматривается значительное увеличение подсобной 
площади помещений за счет площади жилых комнат без из-
менения статуса (функционального назначения) последних в 
установленном порядке; 

- нарушается прочность, устойчивость несущих конструк-
ций здания или может произойти их разрушение; 

- устанавливаются отключающие или регулирующие уст-
ройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных се-
тях, если пользование ими оказывает влияние на потребле-
ние ресурсов в смежных помещениях; 

- предусматривается ликвидация, уменьшение сечения 
каналов естественной вентиляции; 

- увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх 
допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по 
деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене пере-
городок из легких материалов на перегородки из тяжелых 
материалов, размещении дополнительного оборудования в 
помещениях квартир; 

- возможно ухудшение сохранности и внешнего вида фа-
садов; 

- нарушаются противопожарные или санитарные требова-
ния; 

3) не допускается производить перепланировку и (или) 
переоборудование жилых помещений для использования под 
нежилые цели без предварительного перевода их в состав 
нежилого фонда в установленном законодательством Россий-
ской Федерации порядке; 

4) переустройство и (или) перепланировка смежных поме-
щений, которая не может быть осуществлена без присоедине-
ния к помещениям части общего имущества в многоквартир-
ном доме, допускается только с согласия всех собственников 
помещений в этом доме. Изменение границ и размера общего 
имущества в многоквартирном доме или изменение долей в 
праве общей собственности на общее имущество возможно 
только на основании решения общего собрания жильцов, чле-
нов жилищно-строительных кооперативов, жилищных коопера-
тивов и товариществ собственников жилья. Изменение разме-
ра общего имущества в коммунальной квартире допускается 
только с согласия всех собственников комнат. 

131. По результатам рассмотрения Межведомственной 
комиссией приложенного к заявлению пакета документов, 
секретарь Межведомственной комиссии оформляет протокол 
заседания Межведомственной комиссии, в котором указыва-
ются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 
б) адрес перепланируемого и (или) переустраиваемого 

помещения; 
в) перечень рассматриваемых документов; 
г) перечень планируемых работ по перепланировке и 

(или) переустройству; 

д) рекомендации Межведомственной комиссией. 
132. Протокол заседания Межведомственной комиссии 

подписывается председателем Межведомственной комиссии 
и членами Межведомственной комиссии и утверждается по-
становлением Главы сельского поселения Демиховское. 

133. Протокол заседания Межведомственной комиссии 
является основанием для подготовки проекта решения Главы 
администрации сельского поселения Демиховское (об отка-
зе) о согласовании перепланировки и (или) переустройства 
жилого помещения. 

134. При установлении наличия хотя бы одной из причин, 
указанных в пункте 130 административного регламента, со-
трудник Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственный за подготовку документов, в течение трех ка-
лендарных дней с даты подписания протокола заседания 
Межведомственной комиссии, подготавливает решения об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки жилого помещения и подписывает у председателя Межве-
домственной комиссии. 

135. При отсутствии оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, указанных в пункте 130 админист-
ративного регламента, сотрудник Администрации сельского 
поселения Демиховское, ответственный за подготовку доку-
ментов, подготавливает проект решения о согласовании пе-
реустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в 
течение двух календарных дней, с даты подписания протоко-
ла заседания Межведомственной комиссии и направляет его 
на подпись Главе Администрации сельского поселения Деми-
ховское. 

136.  Подписанное Главой Администрации сельского по-
селения Демиховское решение о согласовании переустройст-
ва и (или) перепланировки жилого помещения, не позднее 
рабочего дня следующего за днем подписания передается на 
регистрацию сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Демиховское, ответственному за прием и регистрацию 
документов. 

137. Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию подписанного Главой адми-
нистрации сельского поселения Демиховское решения (об 
отказе) о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения в течение 1 рабочего дня со дня 
его поступления на регистрацию. 

138. Результатом данной административной процедуры 
является подписанное Главой Администрации сельского по-
селения Демиховское решение о согласовании переустройст-
ва и (или) перепланировки жилого помещения в журнале ре-
гистрации документов. 

139. Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе предоставления) муниципальной услуги является на-
личие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

140. Общий максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры не должен превышать 34 календарных 
дней с даты поступления пакета документов к сотруднику 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответст-
венному за подготовку документов, необходимого для пре-
доставления муниципальной услуги. 

141. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

142. Способом фиксации административной процедуры 
являются регистрация подписанного Главой администрации 
сельского поселения Демиховское решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 
журнале регистрации документов или внесение соответст-
вующих сведений в информационную систему Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

Подписанное председателем Межведомственной комис-
сии (или его уполномоченным лицом) Решение об отказе 
согласования переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения регистрируется в журнале регистрации докумен-
тов или внесение соответствующих сведений в информаци-
онную систему Администрации сельского поселения Деми-
ховское. Выдается Заявителю в течение 10 дней со дня при-
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нятия соответствующего Решения. 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги 
143. Основанием для начала данной административной 

процедуры является наличие утвержденного решения (об 
отказе) о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения. 

144. Выдача документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляется через 
многофункциональный центр в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии. 

145.Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское или многофункционального центра, ответственный 
за прием и регистрацию документов, в течение 1 календар-
ного дня со дня утверждения решения (об отказе) о согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения, подготавливает заверенную копию решения (об отка-
зе) о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения и выдает (направляет) ее заявителю вме-
сте с сопроводительным письмом. 

146.Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги осуществляется способом, указанным заявителем при 
подаче заявления и необходимых документов на получение 
муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

147.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрации сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

148.Результатом административной процедуры является 
выданная (направленная) с сопроводительным письмом заве-
ренная копия решения (об отказе) о согласовании переуст-
ройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

149.Общий максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры не превышает 3 рабочих дней (но не бо-
лее 5 календарных дней) со дня утверждения решения (об 
отказе) о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения. 

150.Способом фиксации административной процедуры 
являются регистрация выданного (направленного) решения 
(об отказе) о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения в журнале исходящей корреспон-
денции или внесение соответствующих сведений в информа-
ционную систему Администрации сельского поселения Деми-
ховское. 

Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги (второй этап) 

151.Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры, является поступление в Администрацию 
сельского поселения Демиховское или многофункциональный 
центр уведомления о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения, представленного заяви-
телем: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

152.Прием уведомления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения для предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимо-
действии между Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональным центром, заключенными в 
установленном порядке, если исполнение данной процедуры 
предусмотрено заключенными соглашениями. 

153.При поступлении уведомления о завершении переуст-

ройства и (или) перепланировки жилого помещения посред-
ством личного обращения заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское или многофункциональный 
центр, специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов, осуществляет следующую последовательность 
действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с уведомлением о завершении переуст-
ройства и (или) перепланировки жилого помещения обраща-
ется представитель заявителя); 

4) проверяет уведомление о завершении переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения на наличие под-
чисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание; 

5) осуществляет прием уведомления о завершении пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

6) вручает копию уведомления о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю с 
пометкой «копия верна». 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское, организует передачу уведомления в Администрацию 
сельского поселения Демиховское в соответствии с заклю-
ченным соглашением о взаимодействии и порядком делопро-
изводства многофункциональных центрах. 

154.Максимальное время приема заявления и прилагае-
мых к нему документов при личном обращении заявителя не 
превышает 15 минут. 

155.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного уведомления или не правильном его заполне-
нии, специалист Администрации сельского поселения Деми-
ховское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения уведомления. 

156.При поступлении уведомлении в Администрацию 
сельского поселения Демиховское посредством почтового 
отправления специалист Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственный за прием уведомления, осуще-
ствляет действия согласно пункту 153 административного 
регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 
2, 4 пункта 153 административного регламента. 

Копия уведомления направляется заявителю заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вручении в тече-
ние 2 рабочих дней с даты получения уведомления. 

157.В случае поступления запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги, представленный в электронной форме, не заве-
рен электронной подписью в соответствии с действующим 
законодательством направляет заявителю через личный ка-
бинет уведомление о необходимости представить запрос о 
предоставлении муниципальной услуги, подписанный элек-
тронной подписью, либо представить в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское уведомление о завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в 
срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-
мых к нему документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
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услуги в электронной форме подписаны электронной подпи-
сью в соответствии с действующим законодательством на-
правляет заявителю через личный кабинет уведомление о 
получении запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

158.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с мо-
мента поступления уведомления в Администрацию сельского 
поселения Демиховское или многофункциональный центр. 

159.Результатом исполнения административной процеду-
ры по приему уведомления для предоставления муниципаль-
ной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
передача уведомления сотруднику Администрации сельского 
поселения Демиховское, ответственному за регистрацию 
поступившего запроса на предоставление муниципальной 
услуги; 

2) в многофункциональном центре — передача уведомле-
ния в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

160.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
161.Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, уведомления о завершении переуст-
ройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

162.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское осуществляет регистрацию уведомления о завер-
шении переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения в соответствии с порядком делопроизводства, уста-
новленным Администрации сельского поселения Демихов-
ское, в том числе осуществляет внесение соответствующих 
сведений в журнал регистрации обращений о предоставле-
нии муниципальной услуги и (или) в соответствующую инфор-
мационную систему Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

163.Регистрация уведомления о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, полученных 
посредством личного обращения заявителя или почтового 
отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых 
к нему документов в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

164.Регистрация уведомления о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, полученных 
в электронной форме через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, осуществляется не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления 
в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

165.Регистрация уведомления о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, полученных 
Администрацией сельского поселения Демиховское из мно-
гофункционального центра, осуществляется не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем их поступления в Админи-
страцию сельского поселения Демиховское. 

166.После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское уведомление о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения, направляют-
ся на рассмотрение специалисту Администрации сельского 
поселения Демиховское, ответственному за подготовку доку-
ментов по муниципальной услуге. 

167.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

168.Результатом исполнения административной процеду-
ры по регистрации уведомления о завершении переустройст-
ва и (или) перепланировки жилого помещения, является пе-
редача уведомления о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения сотруднику Администра-
ции сельского поселения Демиховское, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

169.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-

ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

170.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

Выездная проверка - проведение осмотра помещения 
после переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения и принятие решения (при необходимости) 

171.Основанием для начала данной административной 
процедуры является поступление в Межведомственную ко-
миссию сельского поселения Демиховское уведомления о 
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения. 

172.Межведомственная комиссия определяет время и 
сроки проведения осмотра помещения после переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения по согласованию 
с заявителем. 

173.Межведомственная комиссия осматривает жилое 
(нежилое) помещение, в котором проведены работы по пере-
устройству и (или) перепланировке и проверяет акты сдачи-
приемки работ по переустройству и перепланировки на про-
верку проектной документации и расписку от автора проекта 
о соответствии технологии выполнения работ и соответствии 
проекту. 

174.Целью приемки является установление факта заверше-
ния работ по переустройству и (или) перепланировке жилого 
помещения, в котором проведены работы по переустройству и 
(или) перепланировке, их соответствие проектной документа-
ции и выполнения условий, установленных решением о согла-
совании по переустройству и (или) перепланировке. 

175.Члены Межведомственной комиссии, участвующие в 
осмотре помещения фиксируют результаты осмотра жилого 
помещение, в котором проведены работы по переустройству 
и (или) перепланировке. 

176.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не превышает десяти календарных дней с момен-
та поступления уведомления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения в Межведомствен-
ную комиссию сельского поселения Демиховское. 

177.Результатом административной процедуры является 
решение Межведомственной комиссии об утверждении акта 
о завершении переустройства и (или) перепланировки жило-
го помещения, либо решение об отказе в утверждении акта о 
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения. 

178.Способом фиксации административной процедуры 
является регистрация акта о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения или решения об 
отказе в утверждении акта о завершении переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения в журнале регист-
рации документов или внесение соответствующих сведений в 
информационную систему Администрации сельского поселе-
ния Демиховское. 

Выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги (доведение до заявителя факта 
результата предоставления муниципальной услуги) 

179.Основанием для начала данной административной 
процедуры является наличие утвержденного акта о заверше-
нии переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-
ния или решения об отказе в утверждении акта о завершении 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

180.Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги осуществляется способом, указанным заявителем при 
подаче заявления и необходимых документов на получение 
муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

181.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрации сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-



 

 

13 
№ 8 (450), часть II 

ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрации сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

182.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется многофунк-
циональным центром в соответствии с заключенными в уста-
новленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

183.Общий максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры не превышает 3 рабочих дней со дня ут-
верждения акта о завершении переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения или решения об отказе в ут-
верждении акта о завершении переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения. 

184.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

185.Способом фиксации административной процедуры 
являются регистрация выданного (направленного) сопроводи-
тельного письма к заверенной копии акта о завершении пе-
реустройства и (или) перепланировки жилого помещения или 
к решению об отказе в утверждении акта о завершении пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения в жур-
нале исходящей корреспонденции или внесение соответст-
вующих сведений в информационную систему Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

Направление акта приемочной комиссии, подтверждаю-
щего завершение переустройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения, в орган или организацию, осуще-
ствляющие государственный учет объектов недвижимого 
имущества 

186.Основанием для начала административной процедуры 
по направлению акта приемочной комиссии, подтверждающе-
го завершение переустройства и (или) перепланировки пере-
водимого помещения, в орган или организацию, осуществ-
ляющие государственный учет объектов недвижимого имуще-
ства является наличие утвержденного акта приемочной ко-
миссии, подтверждающего завершение переустройства и 
(или) перепланировки переводимого помещения. 

187.Сотрудником Администрации сельского поселения 
Демиховское, в течение 5 рабочих дней со дня утверждения 
акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение 
переустройства и (или) перепланировки переводимого поме-
щения подготавливает и направляет в орган или организа-
цию, осуществляющие государственный учет объектов недви-
жимого имущества: 

- или электронный образ акта приемочной комиссии, под-
тверждающего завершение переустройства и (или) перепла-
нировки переводимого помещения; 

- или сопроводительное письмо с приложением электрон-
ного образа акта приемочной комиссии, подтверждающего 
завершение переустройства и (или) перепланировки перево-
димого помещения на электронном носителе; 

- или сопроводительное письмо  с приложением акта 
приемочной комиссии, подтверждающего завершение пере-
устройства и (или) перепланировки переводимого помеще-
ния. 

188.Документы представляются в электронном виде с 
использованием информационно-телекоммуникационных се-
тей общего пользования, в том числе сети "Интернет", вклю-
чая единый портал государственных и муниципальных услуг, 
а также с использованием СМЭВ или посредством почтового 
отправления. 

189.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию исходящего документа в со-
ответствии с порядком делопроизводства, установленным 
Администрацией сельского поселения Демиховское, в том 
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрации 
сельского поселения Демиховское. 

190.Результатом административной процедуры по направ-

лению акта приемочной комиссии, подтверждающего завер-
шение переустройства и (или) перепланировки переводимого 
помещения, является направление в орган или организацию, 
осуществляющие государственный учет объектов недвижимо-
го имущества акта приемочной комиссии, подтверждающего 
завершение переустройства и (или) перепланировки перево-
димого помещения. 

191.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по направлению акта приемочной ко-
миссии, подтверждающего завершение переустройства и 
(или) перепланировки переводимого помещения, является 
внесение сведений о направлении документа в журнал реги-
страции исходящей корреспонденции и (или) в информаци-
онную систему Администрации сельского поселения Деми-
ховское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

192.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

193.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

194.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

195.В целях осуществления контроля за полнотой и качест-
вом предоставления муниципальной услуги проводятся плано-
вые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осу-
ществления плановых проверок устанавливается планом рабо-
ты Администрации сельского поселения Демиховское. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением му-
ниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

196.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

Ответственность муниципальных служащих органов мест-
ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

197.По результатам проведенных проверок, в случае вы-
явления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселе-
ния Демиховское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

198.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Демиховское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
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199.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о дея-
тельности Администрации сельского поселения Демиховское, 
получения гражданами, их объединениями и организациями 
актуальной, полной и достоверной информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги и обеспечения возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

200.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Демиховское, муниципальных служащих, а также принимае-
мых ими решений при предоставлении муниципальной услуги 
в досудебном (внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
201.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-

ги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления 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, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на 
рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

202.Администрация сельского поселения Демиховское, 
Глава и Заместитель Главы администрации сельского посе-
ления Демиховское. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
203.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Демиховское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Демиховское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

204.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Демиховское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

205.Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) 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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

206.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

Сроки рассмотрения жалобы 
207.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Демиховское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

208.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме докумен-
тов 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 ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Демиховское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

209.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

210.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
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ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, Глава сельского поселения Демихов-
ское, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 
вправе принять решение о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по дан-
ному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 
направляемые обращения направлялись в Администрацию 
сельского поселения Демиховское или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-
тель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
211.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Демиховское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
212.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

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

213.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

214.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
215.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
216.В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрации сельского посе-
ления Демиховское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

217.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

218.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Демиховское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

219.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Демиховское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

220.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Демиховское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Демиховское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
 Приложение №1 

к Административному регламенту 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû àäìèíèñòðàöèè ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ 
Äåìèõîâñêîå, å¸ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, 

ìíîãîôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðîâ è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ 
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
Место нахождения администрации сельского поселения 

Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Демиховское: 

 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельско-

го поселения Демиховское 
Место нахождения общего отдела администрации сель-

ского поселения Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 
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График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Демиховское: 

 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www.spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

3 .Муницип а л ьно е  а в т о номно е  у ч р ежден ие 
«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» 
Орехово-Зуевского муниципального района: 142670, Москов-
ская область Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, 
ул.Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.Ленина, д.15. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 

График работы, адрес официального сайта, адрес элек-
тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 

 
Приложение №2 

к Административному регламенту 
Форма заявления 

о предоставлении муниципальной услуги 
Администрация ___________________________ 

(указать наименование муниципального образования) 
от "___" __________ 20___ г. 

 
ÇÀßÂËÅÍÈÅ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения 

от________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_________________________________________________________ 

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собствен-
ник жилого помещения, либо собственники жилого помеще-
ния, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не упол-
номочен в установленном порядке представлять их интересы) 

Примечание: 
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчест-

во, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 
номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефо-
на. адрес эл.почты; 

Для представителя физического лица указываются: фами-
лия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, 
которая прилагается к заявлению, адрес эл.почты. 

Для юридических лиц указываются: наименование, орга-
низационно-правовая форма, адрес места нахождения, но-
мер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченно-
го представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и 
прилагаемого к заявлению, адрес эл.почты 

Место нахождения жилого помещения: 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 
( указывается полный адрес: субъект Российской Федера-

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

Собственник (и) жилого помещения: 
_________________________________________________________ 
Прошу разрешить 
_________________________________________________________ 

 (переустройство, перепланировку, переустройство и 
перепланировку - нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основа-
нии_______________________________ 

(права собственности, договора найма, договора аренды - 
нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с _20_г. 
по_20_г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ 
с___по_____часов в_________________________________дни. 

Обязуюсь: 
• осуществить ремонтно-строительные работы в соответ-

ствии с проектом (проектной документацией); 
• обеспечить свободный доступ к месту проведения ре-

монтно-строительных работ должностных лиц органа местно-
го самоуправления муниципального образования либо упол-
номоченного им органа для проверки хода работ; 

• осуществить работы в установленные сроки и с соблю-
дением согласованного режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку полу-
чено от совместно проживающих совершеннолетних членов 
семьи нанимателя жилого помещения по договору социаль-
ного найма от_№_:_ 

 
<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, 

принимающего документы. В ином случае представляется 
оформленное в письменном виде согласие члена семьи, за-
веренное нотариально, с проставлением отметки об этом в 
графе 5. К заявлению прилагаются следующие документы: 

 
1)_______________________________________________________ 
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего 

документа на переустраиваемое и (или) перепланируе-
мое_____________на___листах; 

(нежилое) жилое помещение (с отметкой: подлинник или 
нотариально заверенная копия) 

2) проект (проектная документация) переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения на____листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) пере-
планируемого жилого помещения на____листах; 

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

6) иные документы: 
__________________________________________________________ 
Подпись лица (лиц), подавшего заявление: 
______________20_г. ______________________ 
______________20_г._______________________ 
При пользовании жилым помещением на основании дого-

вора социального найма заявление подписывается нанимате-
лем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользо-
вании жилым помещением на основании договора аренды - 
арендатором, при пользовании жилым помещением на праве 
собственности - собственником (собственниками). 

 
Документы представлены на приеме _______________20_г 
Входящий номер регистрации заявления _____________ 
 
Выдана копия описи в получении докумен-

тов_________20_г. №______ 
Копию описи получил___________________ 20____-г. 
(подпись заявителя)____________________________________ 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

№ 
п/
п 

Фамилия, 
имя, отчество 

Документ, удостове-
ряющий личность 
(серия, номер, кем и 
когда выдан) 

Подпись <*> Отметка о нотари-
альном заверении 
подписей лиц 

1 2 3 4 5 
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ных в действующих нормативных правовых актах); 
� посредством личного обращения в многофункциональ-

ный центр (только на бумажном носителе); 
� посредством направления через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам государ-
ственной власти или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту 

Форма Решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения 

Администрация сельского поселения Демиховское 
от "___" __________ 20___ г. 

 
ÐÅØÅÍÈÅ 

î ñîãëàñîâàíèè ïåðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè 
æèëîãî ïîìåùåíèÿ 

 
В связи с обращением 
 ________________________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического 

лица - заявителя) 
переустройство и (или) перепланировку 
о намерении провести ------------------------------------- 

жилых 
(ненужное зачеркнуть) 
помещений по адресу: 
__________________________________________________________ 
занимаемых (принадлежащих) 
______________________________________, 
(ненужное зачеркнуть) 
на основании: 
__________________________________________________________ 
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое (нежилое) 
помещение) 

__________________________________________________________
__________________, 

 
по результатам рассмотрения представленных документов 

принято решение: 
1. Дать согласие на 
__________________________________________________________ 
(переустройство, перепланировку, переустройство и пере-

планировку -нужное указать) 
жилых помещений в соответствии с представленным про-

ектом (проектной документацией). 
2. Установить <*>: 
срок производства ремонтно-строительных работ 
с "__" _____________200_ г. по "__" _____________ 200_ г.; 
режим производства ремонтно-строительных работ 
с _______ по ______ 
часов в _______________________ дни. 
__________________________________________________________

____________________________________________________________ 
<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных 

работ определяются в соответствии с заявлением. В случае 
если орган, осуществляющий согласование, изменяет указан-
ные в заявлении срок и режим производства ремонтно-

строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия 
такого решения. 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) 
перепланировку жилого помещения в соответствии с проек-
том (проектной документацией) и с соблюдением требований 
____________________________________________________________ 

(указываются реквизиты нормативного правового акта 
субъекта Российской Федерации или акта органа 

__________________________________________________________ 
местного самоуправления, регламентирующего порядок 

проведения ремонтно-строительных работ 
_________________________________________________________. 
по переустройству и (или) перепланировке жилых поме-

щений) 
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет 

приемку выполненных ремонтно-строительных работ и под-
писание акта о завершении переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завер-
шении переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения направить подписанный акт в орган местного само-
управления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возло-
жить на 

__________________________________________________________
______________________ 

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

__________________________________________________________
_____________________. 

осуществляющего согласование) 
____________________________________________________ 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего 

согласование) 
 
М.П. 
Получил: "__" ______ 200_ г. ______________________ 
(заполняется в случае получения решения лично) 
(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей) 
 
Решение направлено в адрес заявителя(ей) 
"__" ____________ 200_ г. 
(заполняется в случае направления решения по почте) 
 
___________________________ 
(подпись должностного лица, направившего решение 
в адрес заявителя(ей)) 

 
Приложение №4 

к Административному регламенту 
Форма уведомления о завершении переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения 
Администрация сельского поселения Демиховское 

от ____________________________________ 
____________________________________ 
____________________________________ 

(Ф.И.О. (для физических лиц) 
наименование заявителя (для юридических лиц), 

 
от "___" __________ 20___ г. 

 
 

 УВЕДОМЛЕНИЕ 
Уведомляю о завершении переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения, расположенного по адре-
су:____________________________________________________ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________ 

 
 Работы по переустройству и (или) перепланировке поме-

щения выполнены на основании Решения главы 
_____________________ муниципального района о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения от 
___________ 

N ______________. 
 ________________ ____________________ 
 (дата) (подпись) 
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Приложение №5 
к Административному регламенту 

Форма Акта приемочной комиссии о завершении переуст-
ройства и (или) перепланировки помещения 

Администрация сельского поселения Демиховское 
от ____________________________________ 

____________________________________ 
____________________________________ 

(Ф.И.О. (для физических лиц) 
наименование заявителя (для юридических лиц), 

от "___" __________ 20___ г. 
 

АКТ 
О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА 

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ 
 
 
Объект переустройства и (или) перепланировки: 
______________________________________ 
 (указывается вид помещения - жилое/нежилое) 
Адрес: 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

Приемочная комиссия в составе: 
председатель комиссии: 
_________________________________________________________ 
члены комиссии: 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

 
установила: 
1. Работы по переустройству и (или) перепланировке по-

мещения выполнены на основании решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения 

от ____________________ N __________. 
2. Предъявленное к приемке помещение соответствует 

проекту, на основании которого было принято вышеуказанное 
решение о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки помещения. 

 
Решение комиссии: 
1. Считать предъявленные к приемке работы по переуст-

ройству и (или) перепланировке произведенными в соответ-
ствии с проектом. 

2. Настоящий акт считать основанием для проведения 
инвентаризации помещения и внесения изменений в инвен-
таризационную, техническую и учетную документацию. 

 
Члены комиссии (подписи): 
_______________________ 
 _________________________________________________ 
 (личная подпись) (расшифровка подписи) 
_______________________ 
 _________________________________________________ 
 (личная подпись) (расшифровка подписи) 
_______________________ 
 _________________________________________________ 
 (личная подпись) (расшифровка подписи) 
 

 
Приложение №6 

к Административному регламенту 
 

Администрация сельского поселения Демиховское 
от ____________________________________ 

____________________________________ 
____________________________________ 

(Ф.И.О. (для физических лиц) 
наименование заявителя (для юридических лиц), 

 
от "___" __________ 20___ г. 

 

РЕШЕНИЕ 
об отказе о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения 

 
Вам отказано в рассмотрении заявления о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
по следующим основаниям: 

__________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
___________________________________________________ 

(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт) 
 
После устранения обстоятельств, послуживших основани-

ем для отказа в рассмотрении заявления о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги. 

 
__________________ ______________ ______________ 
наименование должности 
ответственного лица подпись 
расшифровка подписи (Ф.И.О.) 
 
 М.П. «__» ________ 20__ год 
 

Приложение №7 
к Административному регламенту 

Администрация сельского поселения Демиховское 
от ____________________________________ 

____________________________________ 
____________________________________ 

(Ф.И.О. (для физических лиц) 
наименование заявителя (для юридических лиц), 

 
от "___" __________ 20___ г. 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в утверждении акта о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения 

 
Вам отказано в утверждении акта о завершении переуст-

ройства и (или) перепланировки жилого помещения по сле-
дующим основаниям: 

_________________________________________________________ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
________________________________________________ 

(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт) 
 
После устранения обстоятельств, послуживших основани-

ем для отказа в подписании акта обследования помещения, 
Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги. 

_________________ ______________ ______________ 
наименование должности 
ответственного лица подпись 
расшифровка подписи (Ф.И.О.) 
 
 М.П. «__» ________ 20__ год 
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Ïðèëîæåíèå ¹8 
ê Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó 

Áëîê- ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 
çàÿâëåíèé è âûäà÷à äîêóìåíòîâ î ñîãëàñîâàíèè ïåðåóñòðîéñòâà è 

(èëè) ïåðåïëàíèðîâêè æèëîãî ïîìåùåíèÿ 

 

 

Ã Ë À Â À 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹247 

 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðåäîñòàâëåíèþ èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå 
ïðåäîñòàâëåíèÿ æèëèùíî-êîììóíàëüíûõ óñëóã íàñåëåíèþ» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по предоставлению информации о 
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населе-
нию согласно приложению №1 к настоящему Постановлению. 

2. Считать утратившим силу Постановление «Об утвер-
ждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации о по-
рядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населе-
нию»» от 24.12.2012 №279. 

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховское по адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

4. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
ÈÎ. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå Å.Â. Ñèçèíöåâ 
 

Приложение №1 
К постановлению Главы 

сельского поселения Демиховское 
от 15.10.2014 года №247 

 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðåäîñòàâëåíèþ 
èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ æèëèùíî-êîììóíàëüíûõ 

óñëóã íàñåëåíèþ 
 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по предоставлению информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 
(далее - административный регламент) устанавливает стан-
дарт предоставления муниципальной услуги по предоставле-
нию информации о порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услу-
га), состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 
контроля за исполнением административного регламента, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации сельского поселения 
Демиховское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Демиховское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим и 

юридическим лицам либо их уполномоченным представите-
лям (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Демиховское администрации сельского по-
селения Демиховское вправе осуществлять их уполномочен-
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ные представители. 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Демиховское и 
работниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории сельского поселения Де-
миховское (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельско-
го поселения Демиховское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному заявлению заявителей о 
предоставлении информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на информационных стендах в помещени-
ях Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, предназначенных для приема заяви-
телей, на официальном сайте Администрации сельского посе-
ления Демиховское и официальном сайте многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг), в государственной ин-
формационной системе Московской области «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Московской облас-
ти» (далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
Московской области), а также предоставляется по телефону и 
электронной почте по обращению Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, многофункционального 
центра, органов и организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные 
сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, теле-
фонных номерах и адресах электронной почты представлена в 
Приложении 1 к административному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Демиховское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по предоставлению информа-

ции о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 
населению. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся Администрацией сельского поселения Демиховское или 
многофункциональным центром. 

12. Администрация сельского поселения Демиховское 
организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. Органы, предоставляющие муниципальную услугу по 
предоставлению информации о порядке предоставления жи-
лищно-коммунальных услуг населению, многофункциональ-
ный центр, на базе которых организовано предоставление 
муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы (органы мест-
ного самоуправления) и организации, за исключением полу-
чения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальных услуг, утвержденный Постановлением Главы Ад-
министрации сельского поселения Демиховское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
14. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
а) предоставление заявителю информации: 
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 
- о требованиях к предоставлению коммунальных услуг; 
- об определении состава общего имущества в много-

квартирном доме и требованиях к его содержанию; 
- о порядке и условиях заключения договоров на оказание 

коммунальных услуг; 
- о порядке расчета и внесения платы за коммунальные 

услуги; 
- о порядке расчета, перерасчета платы за отдельные 

виды коммунальных услуг за период временного отсутствия 
потребителей в занимаемом жилом помещении; 

- о порядке изменения размера платы за коммунальные 
услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежа-
щего качества и (или) с перерывами, превышающими уста-
новленную продолжительность; 

- о порядке изменения размера платы за содержание и 
ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выпол-
нения работ по управлению, содержанию и ремонту общего 
имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества 
и (или) с перерывами, превышающими установленную про-
должительность; 

- о порядке установления факта непредоставления комму-
нальных услуг или предоставления коммунальных услуг не-
надлежащего качества; 

- о порядке несения собственниками помещений в много-
квартирном доме общих расходов на содержание и ремонт 
общего имущества; 

- о правах и обязанностях исполнителей услуг 
(юридических лиц независимо от организационно-правовой 
формы, а также индивидуальных предпринимателей, предос-
тавляющих коммунальные услуги, производящих или приоб-
ретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслужи-
вание внутридомовых инженерных систем, с использованием 
которых предоставляются коммунальные услуги); 

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, ис-
пользующих коммунальные услуги для личных, семейных, 
домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением 
предпринимательской деятельности); 

- об ответственности исполнителя и потребителя; 
- о порядке приостановления или ограничения предостав-

ления коммунальных услуг; 
- об особенностях холодного водоснабжения, осуществ-

ляемого через водоразборную колонку; 
- об особенностях продажи и доставки твердого топлива; 
- об осуществлении контроля за соблюдением порядка 

предоставления жилищно-коммунальных услуг; 
- об осуществлении контроля за содержанием общего 

имущества в многоквартирном доме; 
- о деятельности жилищно-строительных кооперативов, 

товариществ собственников жилья, балансодержателей ве-
домственного жилищного фонда, частных управляющих ком-
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паний по вопросам управления жилищным фондом; 
- об оказании содействия по проведению мероприятий 

организационного характера по вопросам создания товари-
ществ собственников жилья; 

- по иным вопросам, касающимся порядка предоставле-
ния жилищно-коммунальных услуг населению; 

б) мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, оформленный на бумажном носителе или в элек-
тронной форме в соответствии с требованиями действующе-
го законодательства. 

Срок регистрации запроса заявителя 
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
18. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 30 дней с даты регистрации запроса заявителя о предос-
тавлении муниципальной услуги в Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункциональном центре. 

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на 
получение которой передан заявителем через многофункциональ-
ный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение 
муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков приостановления предоставления му-
ниципальной услуги, передачи результата предоставления 
муниципальной услуги из Администрации сельского поселе-
ния Демиховское в многофункциональный центр, срока выда-
чи результата заявителю. 

21. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Де-
миховское, а также передачи результата муниципальной ус-
луги из Администрации сельского поселения Демиховское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром. 

22. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
5 календарных дней. 

Правовые основания предоставления муниципальной ус-
луги 

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с: 

— Жилищным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 №188-ФЗ // «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; 

— Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» // «Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 38224; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 
№ 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, 2013, № 27, ст. 3474); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 27, ст. 3880; № 29, ст. 
4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322, 
2013, № 30 (Часть I), ст. 4084); 

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об 
основах регулирования тарифов организаций коммунального 
комплекса» // «Российская газета», № 292, 31.12.2004; 

- Федеральным законом от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О во-

доснабжении и водоотведении» // «Российская газета», № 
278с, 10.12.2011; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теп-
лоснабжении» // «Российская газета», № 168, 30.07.2010; 

- Федеральным законом от 03.06.2009 № 103-ФЗ «О дея-
тельности по приему платежей физических лиц, осуществляе-
мой платежными агентами» // «Российская газета», № 104, 
10.06.2009; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 29.07.2013 № 644 «Об утверждении Правил холодного 
водоснабжения и водоотведения и о внесении изменений в 
некоторые акты Правительства Российской Федерации»// 
"Собрание законодательства РФ", 12.08.2013, N 32, ст. 4306 

- Постановление Правительства Российской Федерации 
от 30.12.2009 № 1140 «Об утверждении стандартов раскры-
тия информации организациями коммунального комплек-
са» // «Российская газета», № 15, 27.01.2010 

- Постановление Правительства Российской Федерации 
от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления 
и определения нормативов потребления коммунальных ус-
луг» // "Российская газета", № 114, 31.05.2006 

- Постановление Правительства Российской Федерации 
от 10.02.1997 № 155 «Об утверждении Правил предоставле-
ния услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов» // 
«Российская газета», № 40, 27.02.1997. 

- Постановление Правительства Российской Федерации 
от 13.05.2013 № 406 «О государственном регулировании та-
рифов в сфере водоснабжения и водоотведения» (вместе с 
«Основами ценообразования в сфере водоснабжения и водо-
отведения», «Правилами регулирования тарифов в сфере 
водоснабжения и водоотведения», «Правилами определения 
размера инвестированного капитала в сфере водоснабжения 
и водоотведения и порядка ведения его учета», «Правилами 
расчета нормы доходности инвестированного капитала в 
сфере водоснабжения и водоотведения») // «Собрание зако-
нодательства РФ», 20.05.2013, № 20, ст. 2500. 

- распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации и органами местного самоуправления 
в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в элек-
тронном виде учреждениями и органами субъектов Россий-
ской Федерации и муниципальными учреждениями» Собра-
ние законодательства Российской Федерации, 2009, № 52, 
ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777, 2012, № 2, ст. 375); 

- постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 г. № 777/42 «Об организации предоставления 
государственных услуг исполнительных органов государст-
венной власти Московской области на базе многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг, а также об утверждении Перечня государст-
венных услуг исполнительных органов государственной вла-
сти Московской области, предоставление которых организу-
ется по принципу «одного окна», в том числе на базе много-
функционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного само-
управления муниципальных образований Московской облас-
ти, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждения-
ми и другими организациями, предоставление которых орга-
низуется по принципу «одного окна», в том числе на базе 
многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (Ежедневные Новости. Подмос-
ковье, № 199, 24.10.2013); 

— постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций 
и административных регламентов предоставления государст-
венных услуг» // «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 30.05.2011, №22, ст. 3169; 

- постановлением Правительства Российской Федерации 
от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания 
общего имущества в многоквартирном доме и правил изме-
нения размера платы за содержание и ремонт жилого поме-
щения в случае оказания услуг и выполнения работ по управ-
лению, содержанию и ремонту общего имущества в много-
квартирном доме надлежащего качества и (или) с перерыва-
ми, превышающими установленную продолжительность» // 
«Собрание законодательства Российской Федерации», 
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21.08.2006, № 34, ст. 3680; 
- постановлением Правительства Российской Федерации 

от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг 
собственникам и пользователям помещений в многоквартир-
ных домах и жилых домов» (вместе с «Правилами предостав-
ления коммунальных услуг собственникам и пользователям 
помещений в многоквартирных домах и жилых домов») // 
«Собрание законодательства Российской Федерации», 
30.05.2011, № 22, ст. 3168; 

- постановлением Правительства Российской Федерации 
от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммуналь-
ных услуг гражданам» (вместе с «Правилами предоставления 
коммунальных услуг гражданам») // «Российская газета"» № 
115, 01.06.2006; 

- иными НПА, регулирующими порядок предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению; 

- Уставом Администрации сельского поселения Демихов-
ское; 

- иными муниципальными правовыми актами сельского 
поселения Демиховское. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

24. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление, которое должно содержать следующие све-
дения: 

- для физических лиц: фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), личную подпись и дату, в заявле-
нии также указывается почтовый или электронный адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, либо отметка о полу-
чении ответа через многофункциональный центр; 

- для юридических лиц: полное и сокращенное (при нали-
чии) наименование, организационно-правовую форму, под-
пись руководителя и дату, в заявлении также указывается 
почтовый или электронный адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, либо отметка о получении ответа через 
многофункциональный центр. 

2) В случае если предоставление информации предпола-
гает обработку персональных данных, то к заявлению физи-
ческие лица прикладывают документ, удостоверяющий лич-
ность заявителя. 

При личном приеме заявитель - физическое лицо пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность. 

Заявителем представляется копия документа, удостове-
ряющего права (полномочия) представителя физического или 
юридического лица, если с заявлением обращается предста-
витель заявителя. 

Форма заявления представлена в Приложении 2 к адми-
нистративному регламенту. 

25. В бумажном виде форма заявления может быть получе-
на заявителем непосредственно в Администрации сельского 
поселения Демиховское или многофункциональном центре. 

 26. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте сельского поселения Демиховское в сети Интернет 
www.spdemihovo.ru, сайте многофункционального центра в 
сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть 
выслана на адрес его электронной почты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

26. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и 
организаций, отсутствуют. 

27. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-

ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

28. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 
также представления документов, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих государственные или му-
ниципальные услуги, либо подведомственных органам госу-
дарственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Московской области, муниципальными правовыми актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

29. Основания для отказа в приеме документов не преду-
смотрены. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

30. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Демиховское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, 
установленный пунктом 3 настоящего административного 
регламента; 

3) непредставление заявителем документов, предусмотрен-
ных в пункте 24 настоящего административного регламента; 

4)текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует 

5) запрашиваемая информация не относится к вопросам о 
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг насе-
лению. 

31. Письменное решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги под-
писывается уполномоченным должностным лицом Админист-
рации сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нального центра и выдается заявителю с указанием причин 
отказа. 

Решение об отказе в приеме документов, представленных 
в электронной форме, подписывается уполномоченным долж-
ностным лицом Администрации сельского поселения Деми-
ховское электронной подписью и направляется заявителю 
через Единый портал государственных и муниципальных ус-
луг или Портал государственных и муниципальных услуг Мос-
ковской области не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем регистрации заявления. 

Основания для приостановления в предоставлении муни-
ципальной услуги отсутствуют. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-
тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

32. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

33. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

34. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

35. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
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предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

36. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское и многофунк-
ционального центра. 

37. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

38. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

39. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

40. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

41. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
42. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

43. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

44. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

45. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

46. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

47. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

48. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

49. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

50. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Демихов-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 

специалиста. 
51. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 

предусмотрено место для раскладки документов. 
52. Прием комплекта документов, необходимых для осу-

ществления муниципальной услуги по предоставлению ин-
формации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению, и выдача документов, при наличии возмож-
ности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах). 

53. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре) 

54. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Деми-
ховское и муниципальных служащих, многофункционального 
центра, в ходе предоставления муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

55. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

56. При получении муниципальной услуги заявитель осуще-
ствляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами. 

57. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Деми-
ховское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
организации предоставления государственной услуги по 
принципу «одного окна» на базе многофункционального цен-
тра и в электронной форме 

58. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Демиховское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

59. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рацией сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

60. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

61. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых 
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для предоставления муниципальной услуги; 
3) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-

доставления) муниципальной услуги 
4)  выдача документа, являющегося результатом предос-

тавления муниципальной услуги. 
62. Административные процедуры по приему заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

63. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для 
получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним 
для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

64. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

65. При направлении заявления о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить 
к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, 
указанные в подпункте 2 пункта 24 административного регламен-
та, которые формируются и направляются в виде отдельных фай-
лов в соответствии с требованиями законодательства. 

66. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

67. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

68. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления для предоставления 
муниципальной услуги. Предварительная запись может осу-
ществляться следующими способами по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Деми-
ховское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Демиховское или многофункционального центра. 

69. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического лица; 
контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
70. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

71. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Демиховское или многофункциональный центр, может распе-
чатать аналог талона-подтверждения. 

72. Запись заявителей на определенную дату заканчивает-

ся за сутки до наступления этой даты. 
73. При осуществлении предварительной записи заяви-

тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

74. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

75. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

76. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нального центра в зависимости от интенсивности обращений. 

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункционального центра 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

4) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
78. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
3 к административному регламенту. 

Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги 

79. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

80. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Демиховское или 
сотрудники многофункционального центра. 

81. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

82. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское или много-
функциональный центр, специалист, ответственный за прием 
и регистрацию документов, осуществляет следующую после-
довательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
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тель заявителя); 
4) осуществляет сверку копий представленных документов 

с их оригиналами; 
5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 

нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 24 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
83. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 

к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

84. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское или работник многофункционального центра, ответст-
венный за прием документов, консультирует заявителя по 
вопросам заполнения заявления. 

85. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 82 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 82 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправ-
лением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней 
с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

86. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной 
услуги и документы, представленные в электронной форме, не 
заверены электронной подписью в соответствии с действую-
щим законодательством направляет заявителю через личный 
кабинет уведомление о необходимости представить запрос о 
предоставлении муниципальной услуги и документы, подпи-
санные электронной подписью, либо представить в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское подлинники доку-
ментов (копии, заверенные в установленном порядке), указан-
ных в пункте 24 административного регламента, в срок, не 
превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

87. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское или многофункциональный центр. 

88. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 

предоставление муниципальной услуги; 
2) в многофункциональном центре — передача заявления 

и прилагаемых к нему документов работнику многофункцио-
нального центра, ответственному за регистрацию поступив-
шего запроса на предоставление муниципальной услуги: 

89. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

90. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, работнику 
многофункционального центра ответственному за регистра-
цию поступающих запросов на предоставление муниципаль-
ной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

91. Специалист Администрации сельского поселения Деми-
ховское, работник многофункционального центра осуществляет 
регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в 
соответствии с порядком делопроизводства, установленным 
Администрацией сельского поселения Демиховское, много-
функциональным центром, в том числе осуществляет внесение 
соответствующих сведений в журнал регистрации обращений 
о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра. 

92. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля, осуществляется в срок, не превышающий 1 календарно-
го дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, многофункциональный центр. 

93. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством почтового отправления, осущест-
вляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с даты 
поступления заявления и прилагаемых к нему документов в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

94. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 календарного дня, следующего 
за днем их поступления в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское. 

95. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией сельского поселения Деми-
ховское из многофункционального центра, осуществляется не 
позднее 1 календарного дня, следующего за днем их поступ-
ления в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

96. После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское, многофункциональном центре заявление 
и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмот-
рение специалисту Администрации сельского поселения Де-
миховское, работнику многофункционального центра ответст-
венному за подготовку документов по муниципальной услуге. 

97. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 календарных дней. 

98. Результатом исполнения административной процедуры 
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является передача заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Деми-
ховское, работнику многофункционального центра ответст-
венному за предоставление муниципальной услуги. 

99. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация сельского 
поселения Демиховское направляет на Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал государст-
венных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении 
исполнения административной процедуры с указанием ре-
зультата осуществления административной процедуры. 

100.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское, 
многофункционального центра. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-
тавления) муниципальной услуги 
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101.Основанием для начала административной процедуры 
является поступление заявления и документов сотруднику 
Администрации сельского поселения Демиховское или работ-
нику многофункционального центра, ответственному за пре-
доставление муниципальной услуги. 

102.Рассмотрение заявления и представленных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
и принятие решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с заключенными в 
установленном порядке соглашениями о взаимодействии. 

103.Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское или работник многофункционального центра, от-
ветственный за предоставление муниципальной услуги, осу-
ществляет следующие действия: 

а) проверяет оформление заявления в соответствии с 
требованиями, изложенными в подпункте 2 пункта 24 адми-
нистративного регламента; 

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие осно-
ваний, указанных в пункте 30 административного регламента; 

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запраши-
ваемой информацией либо об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

104. Продолжительность и (или) максимальный срок вы-
полнения административного действия по рассмотрению за-
явления составляет 5 дней. 

105.В случае наличия оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, изложенных в пункте 30 настоя-
щего административного регламента, сотрудник Администра-
ции сельского поселения Демиховское или работник много-
функционального центра, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги готовит мотивированный отказ в пре-
доставлении муниципальной услуги и направляет на подпись 
Главе или Заместителю Главы администрации сельского по-
селения Демиховское. 

106.Продолжительность и (или) максимальный срок вы-
полнения административного действия по подготовке моти-
вированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
составляет 5 дней. 

107.В случае если заявление оформлено в соответствии с 
требованиями, изложенными в пункте 24 настоящего админи-
стративного регламента и в случае отсутствия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник 
Администрации сельского поселения Демиховское или работ-
ник многофункционального центра, ответственный за предос-
тавление муниципальной услуги принимает решение о предос-
тавлении муниципальной услуги и подготавливает письменный 
ответ с указанием запрашиваемой информации о порядке пре-
доставления жилищно-коммунальных услуг населению, и в 
течении 1 дня направляет указанные документы на подпись 
Главе сельского поселения Демиховское, Заместителю Главы 
администрации сельского поселения Демиховское. 

108.Результатом административной процедуры является 
подписанный мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги или письменный ответ, содержащий запра-
шиваемую информацию. 

109.Продолжительность административной процедуры 
составляет не более 12 календарных дней. 

110.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

111.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение записи в соответ-
ствующий журнал регистрации или в соответствующую ин-
формационную систему (при наличии) Администрации сель-
ского поселения Демиховское или многофункционального 
центра с присвоением регистрационного номера. 

Выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги 

112.Основанием для начала административной процедуры 
является подписанный мотивированный отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги или ответ, содержащий запраши-
ваемую информацию. 

113.Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в 
случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не 
возражает на получение результата предоставления муници-

пальной услуги в устной форме. 
114.Выдача результата предоставления муниципальной 

услуги осуществляется способом, указанным заявителем при 
подаче заявления и необходимых документов на получение 
муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

115.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрацией сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

116.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется многофунк-
циональным центром в соответствии с заключенными в уста-
новленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

117.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

118.Продолжительность административной процедуры 
составляет не более 5 календарных дней. 

119.Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является отметка в журнале корреспонден-
ции на бумажном носителе и в электронной форме о выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

120.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

121.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подразде-
лений Администрации сельского поселения Демиховское, ответ-
ственных за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-
щих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

122.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

123.В целях осуществления контроля за полнотой и качест-
вом предоставления муниципальной услуги проводятся плано-
вые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осу-
ществления плановых проверок устанавливается планом рабо-
ты Администрации сельского поселения Демиховское. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением му-
ниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

124.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
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кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

Ответственность муниципальных служащих органов мест-
ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

125.По результатам проведенных проверок, в случае вы-
явления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселе-
ния Демиховское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

126.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Демиховское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций 

127.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о дея-
тельности Администрации сельского поселения Демиховское, 
получения гражданами, их объединениями и организациями 
актуальной, полной и достоверной информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги и обеспечения возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и действий (бездействия) органа местного самоуправ-
ления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствие (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих при предоставлении муниципальной услуги 

128.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Демиховское, муниципальных служащих, а также принимае-
мых ими решений при предоставлении муниципальной услуги 
в досудебном (внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
129.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления 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, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

130.Администрация сельского поселения Демиховское 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
131.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Демиховское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Демиховское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

132.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Демиховское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

133.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

134.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

Сроки рассмотрения жалобы 
135.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Демиховское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

136.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское, подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений — в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Демиховское в срок не более 5 рабочих дней. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-
смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

137.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

138.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
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лица, а также членов его семьи; 
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-

ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, начальник (руководитель) Администра-
ции сельского поселения Демиховское, должностное лицо 
либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения 
направлялись в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

Результат рассмотрения жалобы 
139.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Демиховское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
140.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы 

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

141.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

142.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
143.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
144.В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрация сельского посе-
ления Демиховское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

145.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

146.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Демиховское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

147.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Демиховское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

148.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Демиховское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Демиховское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
Приложение №1 

к Административному регламенту 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû àäìèíèñòðàöèè ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ 
Äåìèõîâñêîå, å¸ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, 
ìíîãîôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðîâ è îðãàíèçàöèé, 

ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
Место нахождения администрации сельского поселения 

Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
 

График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д. Демихово, ул. Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район д. Демихово, ул. Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельско-
го поселения Демиховское 

Место нахождения общего отдела администрации сель-
ского поселения Демиховское: Московская область Орехово-
Зуевский район д. Демихово, ул. Заводская, д.20 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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График работы администрации сельского поселения Де-
миховское 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Демиховское: 

 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д. Демихово, ул. Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д. Демихово, ул. Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www.spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

3 .Муницип а л ьно е  а в т о номно е  у ч р ежден ие 
«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» 
Орехово-Зуевского муниципального района: 142670, Москов-
ская область Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, ул. 
Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул. Ленина, д.15. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 

График работы, адрес официального сайта, адрес элек-
тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 

 
Приложение №2 

к Административному регламенту 
_________________________ 

__________________________ 
(указывается уполномоченный орган 

 на предоставление услуги 
 Московской области) 
Для физических лиц 

 __________________Фамилия 
 ___________________ Имя 

 _______________________Отчество 
(при наличии) 

 
Для юридических лиц 

________________________ 
организационно-правовая форма, 

полное (или сокращенное) 
наименование юридического лица 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

по предоставлению информации о порядке предоставле-
ния жилищно-коммунальных услуг населению 

 
Прошу Вас предоставить следующую информацию 

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
______________________________________ 

(излагается суть запроса) 
 
Подпись лица, подавшего заявление: 
______________20_г. ______________________ 

Документы представлены на приеме _______________20_г 
Входящий номер регистрации заявления _____________ 
Выдана копия описи в получении документов 
_________20_г. №______ 
Копию описи получил___________________ 20____-г. 
(подпись заявителя)____________________________________ 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам государ-
ственной власти или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 
Приложение №3 

к Административному регламенту 
 

Áëîê-ñõåìà 
ðåàëèçàöèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðåäîñòàâëåíèþ 

èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ æèëèùíî-êîììóíàëüíûõ 
óñëóã íàñåëåíèþ 

 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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Ã Ë À Â À 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹248 

 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî âûäà÷å ðàçðåøåíèé íà âûðóáêó 
çåëåíûõ íàñàæäåíèé» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по выдаче разрешений на вырубку 
зеленых насаждений согласно приложению №1 к настоящему 
Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховское по адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
ÈÎ. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå Å.Â. Ñèçèíöåâ 

 
Приложение №1 

к постановлению Главы 
сельского поселения Демиховское 

от 15.10.2014 года №248 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî âûäà÷å ðàçðåøåíèé 

íà âûðóáêó çåëåíûõ íàñàæäåíèé 
 
1. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по выдаче разрешений на вырубку зеленых 
насаждений (далее — административный регламент) устанав-
ливает стандарт предоставления муниципальной услуги выда-
че разрешений на вырубку зеленых насаждений (далее - му-
ниципальная услуга), состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий) по пре-
доставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента, досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования решений и действий (бездействия) Администра-
ции сельского поселения Демиховское, должностных лиц 
Администрации сельского поселения Демиховское либо му-
ниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности результатов предоставления 
муниципальной услуги при осуществлении Администрацией 
сельского поселения Демиховское своих полномочий. 

3. Основные понятия, используемые в административном 
регламенте: 

1) зеленые насаждения - древесная, древесно-
кустарниковая, кустарниковая и травянистая растительность 
как искусственного, так и естественного происхождения; 

2) компенсационное озеленение - воспроизводство зеле-
ных насаждений взамен уничтоженных или поврежденных; 

3) компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых 
насаждений - стоимостная оценка конкретных зеленых наса-
ждений, устанавливаемая с целью определения их ценности. 
Компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых наса-
ждений рассчитывается путем применения к показателям 
восстановительной стоимости поправочных коэффициентов, 
позволяющих учесть ценность таких факторов, как местопо-
ложение, экологическая и социальная значимость объектов 
озеленения, фактическое состояние растений. 

4. Вырубка (снос), обрезка зеленых насаждений произво-
дится только на основании разрешения на вырубку (снос), 
обрезку зеленых насаждений, выдаваемого в порядке, уста-
новленном административным регламентом. 

5. Вырубка (снос), обрезка зеленых насаждений осущест-
вляется в случаях: 

1) реализации проекта, предусмотренного градострои-
тельной документацией, утвержденного в установленном по-
рядке; 

2) проведения санитарных рубок (в том числе удаления 
аварийных деревьев и кустарников), реконструкции зеленых 
насаждений и капитальном ремонте (реставрации) объектов 
озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворо-
вых территорий); 

3) проведения аварийных работ и ликвидации чрезвычай-
ных ситуаций природного и техногенного характера; 

4) проведения капитального и текущего ремонта инженер-
ных коммуникаций; 

5) восстановления нормативного светового режима в жи-
лых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями, выса-
женными с нарушением санитарных норм и правил и других 
нормативных требований. 

6. Вырубка, обрезка плодовых, ягодных деревьев и кус-
тарников собственниками земельных участков, кроме земель-
ных участков, на которых расположены многоквартирные до-
ма, может проводиться без оформления разрешения на вы-
рубку, обрезку зеленых насаждений. 

Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
7. Заявителями по муниципальной услуге являются физи-

ческие и юридические лица, либо их уполномоченные пред-
ставители (далее — заявители). 

Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги 
8. Информирование заявителей о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги обеспечивается специалистами 
Администрации сельского поселения Демиховское, много-
функционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенного на территории Орехо-
во-Зуевского муниципального района (далее — многофунк-
циональный центр). 

9. Основными требованиями к информированию заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги являют-
ся достоверность предоставляемой информации, четкость в 
изложении информации, полнота и оперативность информи-
рования. 

10. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименования и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское и многофункционального цен-
тра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Демиховское и многофункционального цен-
тра; 

3) адреса официальных сайтов Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра; 

4) графики работы Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункционального центра; 

5) требования к письменным запросам заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов зая-

вителей, касающихся порядка и условий предоставления му-
ниципальной услуги и относящихся к компетенции Админист-
рации сельского поселения Демиховское, и многофункцио-
нального центра. 

11. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается: 

1) на информационных стендах в помещениях Админист-
рации сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нального центра, предназначенных для приема заявителей; 
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2) на официальных сайтах Администрации сельского по-
селения Демиховское и многофункционального центра ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 
— сеть Интернет); 

3) в федеральной государственной информационной сис-
теме «Единый портал государственных и муниципальных ус-
луг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее — Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)); 

4) в государственной информационной системе Москов-
ской области «Портал государственных и муниципальных ус-
луг (функций) Московской области» (http://pgu.mosreg.ru) 
(далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Московской области); 

12. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги предоставляется заявителям: 

1) лично при обращении к специалистам Администрации 
сельского поселения Демиховское и многофункционального 
центра; 

2) по контактному телефону в часы работы Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ного центра; 

3) посредством электронного обращения на адреса элек-
тронной почты Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункционального центра. 

13. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Демиховское, многофункцио-
нального центра, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регла-
менту. 

14. При общении с заявителями специалисты Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ного центра обязаны корректно и внимательно относиться к 
заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информиро-
вание о порядке предоставления муниципальной услуги необ-
ходимо осуществлять с использованием официально-
делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
15. Муниципальная услуга выдаче разрешений на вырубку 

зеленых насаждений. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Демиховское. 
17. Администрация сельского поселения Демиховское 

организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

18. Органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги: 

Управление Федеральной налоговой службы России по 
Московской области; 

Управление Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

орган местного самоуправления муниципального образо-
вания Московской области, осуществляющий предоставление 
копии разрешения на производство земляных работ или ко-
пии разрешения на строительство. 

19. В целях получения информации и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляется межведомственное взаимодействие с: 

Управлением Федеральной налоговой службы России по 
Московской области; 

Управлением Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

органом местного самоуправления муниципального обра-
зования Московской области, осуществляющим предоставле-
ние копии разрешения на производство земляных работ или 
копии разрешения на строительство. 

20. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр, не вправе требовать от заяви-
теля осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связан-
ных с обращением в иные государственные органы (органы 
местного самоуправления) и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утвержденный постановлением Главы 
администрации сельского поселения. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
21. Результат предоставления муниципальной услуги 

оформляется: 
а) разрешением на вырубку (снос), обрезку зеленых наса-

ждений; 
б) письмом Администрации сельского поселения Деми-

ховское об отказе в выдаче разрешения на вырубку зеленых 
насаждений. 

Срок регистрации запроса заявителя 
22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

23. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрации сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рации сельского поселения Демиховское. 

24. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Московской области, осуще-
ствляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем поступления в Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
25. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 30 календарных дней с даты регистрации запроса зая-
вителя о предоставлении муниципальной услуги в Админист-
рации сельского поселения Демиховское с учетом необходи-
мости обращения в органы и организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги. 

26. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Демиховское. 

27. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Демиховское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

28. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального цен-
тра в Администрацию сельского поселения Демиховское, а 
также передачи результата муниципальной услуги из Админи-
страции сельского поселения Демиховское в многофункцио-
нальный центр устанавливаются соглашением о взаимодей-
ствии между Администрацией сельского поселения Демихов-
ское и многофункциональным центром. 

29. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги, оформленного одним из документов, 
указанных в пункте 21 административного регламента, осу-
ществляется в срок, не превышающий 2 календарных дней с 
даты регистрации указанных документов. 

Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги 

30. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с: 
— Конституцией Российской Федерации, принятой всенарод-
ным голосованием 12.12.1993 // «Российская газета», 
25.12.1993, №237; 

— Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 
первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ // «Собрание законодательст-
ва Российской Федерации», 05.12.1994, №32, ст. 3301; 

— Земельным кодексом Российской Федерации от 
25.10.2001 №136-ФЗ // «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 29.10.2001, №44, ст. 4147; 

— Жилищным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 №188-ФЗ // «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14; 

— Градостроительным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 №190-ФЗ //«Российская газета», №290, 
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30.12.2004; 
— Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006 

№200-ФЗ // «Российская газета», №277, 08.12.2006; 
— Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охра-

не окружающей среды»; 
— Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в Рос-
сийской Федерации» // «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 38224; 

— Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» // «Российская газета», №95, 05.05.2006; 

— Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», №168, 30.07.2010; 

— постановлением Правительства Российской Федерации 
от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания 
общего имущества в многоквартирном доме и Правил изме-
нения размера платы за содержание и ремонт жилого поме-
щения в случае оказания услуг и выполнения работ по управ-
лению, содержанию и ремонту общего имущества в много-
квартирном доме ненадлежащего качества и (или) с переры-
вами, превышающими установленную продолжительность» // 
«Собрание законодательства Российской Федерации», 
21.08.2006, №34, ст. 3680; 

- постановлением Правительства Российской Федерации 
от 8 мая 2007 года №273 «Об исчислении размера вреда, 
причиненного лесам вследствие нарушения лесного законо-
дательства» // «Собрание законодательства Российской Фе-
дерации», 14.05.2007, №20, ст. 2437; 

— постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций 
и административных регламентов предоставления государст-
венных услуг» // «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 30.05.2011, №22, ст. 3169; 

— распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, ока-
зываемых государственными и муниципальными учреждения-
ми и другими организациями, в которых размещается госу-
дарственное задание (заказ) или муниципальное задание 
(заказ), подлежащих включению в реестры государственных 
или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной 
форме» // «Российская газета», №93, 29.04.2011; 

— приказом Государственного комитета Российской Феде-
рации по строительству и жилищно-коммунальному комплек-
су от 15.12.1999 №153 «Об утверждении правила создания, 
охраны и содержания зеленых насаждений в городах Россий-
ской Федерации» // «Нормирование в строительстве и ЖКХ», 
№1, 2000 (Приказ); 

— законом Московской области от 29.11.2005 №249/2005-
ОЗ «Об обеспечении чистоты и порядка на территории Мос-
ковской области» //«Ежедневные Новости. Подмосковье», 
№230, 03.12.2005; 

— законом Московской области от 05.10.2006 №164/2006-
ОЗ «О рассмотрении обращений граждан» // «Ежедневные 
Новости. Подмосковье», №189, 11.10.2006; 

— постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 №365/15 26.02.2013 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг цен-
тральными исполнительными органами государственной вла-
сти Московской области, государственными органами Мос-
ковской области» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», 
№77, 05.05.2011; 

— постановлением Правительства Московской области от 
26.12.2011 №1635/53 «Об утверждении Перечня услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления исполнительными органами государственной власти 
Московской области государственных услуг и предоставляют-
ся организациями, участвующими в предоставлении государ-
ственных услуг» // «Информационный вестник Правительства 
Московской области», №4, часть 1, 30.04.2012; 

— постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 №777/42 «Об организации предоставления госу-
дарственных услуг исполнительных органов государственной 
власти Московской области на базе многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также об утверждении Перечня государственных ус-
луг исполнительных органов государственной власти Москов-

ской области, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Московской области, а также услуг, 
оказываемых муниципальными учреждениями и другими ор-
ганизациями, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» //«Ежедневные Новости. Подмосковье», №199, 
24.10.2013; 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, и порядок их представления 

31. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
представляет заявление по выдаче разрешения на вырубку 
(снос), обрезку зеленых насаждений по форме согласно Прило-
жению 2 к административному регламенту (далее — заявление). 

К заявлению прикладываются следующие документы : 
а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 
б) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя заявителя (в случае, если с заявлением обра-
щается представитель заявителя); 

в) схема участка с нанесенными зелеными насаждениями, 
подлежащими вырубке (сносу),обрезке с указанием примерных 
расстояний до ближайших строений или других ориентиров; 

г) копии правоустанавливающих и (или) право удостове-
ряющих документов на земельный участок, заверенные в по-
рядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации, если сведения о таких документах отсутствуют в Еди-
ном государственном реестре прав на недвижимое имущест-
во и сделок с ним; 

д) копия протокола общего собрания собственников по-
мещений многоквартирного жилого дома с положительным 
решением о вырубке (сносе), обрезке зеленых насаждений (в 
случае, если земельный участок входит в состав имущества 
многоквартирного жилого дома). Если зеленые насаждения 
подлежащие вырубке (сносу), обрезке находятся в аварийном 
состоянии, указанный документ не требуется; 

е) копии проектной документации (в случае осуществле-
ния строительства, реконструкции, капитального ремонта 
объектов капитального строительства и инженерных комму-
никаций); 

ж) копия платежного документа об оплате компенсацион-
ной стоимости за вырубку (снос) зеленых насаждений (в слу-
чаях, предусмотренных пунктом 46 административного регла-
мента). 

32. Заявление должно содержать количество и наименова-
ние зеленых насаждений, предполагаемых к вырубке (сносу), 
обрезке их состояние, диаметр ствола, адрес месторасполо-
жение и обоснования причин их вырубки (сноса), обрезки. 

33. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена непосредственно в Администрации сельского поселения 
Демиховское, многофункциональном центре. 

34. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Московской области, на Еди-
ном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), на официальных сайтах Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра в 
сети Интернет. По просьбе заявителя форма заявления мо-
жет быть направлена на адрес его электронной почты. 

35. При подаче заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское, 
многофункциональный центр заявитель предъявляет оригина-
лы документов, указанных в пункте31административного рег-
ламента, для сверки. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителем, в том 
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числе в электронной форме, порядок их представления 
36. Перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги и, которые находятся в распоря-
жении государственных органов и иных органов и подведом-
ственных им организациях, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг : 

а) выписка из Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей (в случае, если заявитель — ин-
дивидуальный предприниматель); 

б) выписка из Единого государственного реестра юриди-
ческих лиц (в случае, если заявитель - юридическое лицо); 

в) выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земель-
ный участок; 

г) копия разрешения на производство земляных работ или 
копия разрешения на строительство (в случае осуществления 
строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов 
капитального строительства и инженерных коммуникаций). 

37. Заявитель вправе представить документы, указанные в 
пункте 36 административного регламента, в Администрацию 
сельского поселения Демиховское, многофункциональный 
центр по собственной инициативе. 

38. Администрация сельского поселения Демиховское, мно-
гофункциональный центр не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предостав-
ление муниципальной услуги, которые находятся в распоря-
жении федеральных органов исполнительной власти, органов 
государственных внебюджетных фондов, исполнительных 
органов государственной власти субъекта Российской Феде-
рации, органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местного са-
моуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Московской области, муниципальными право-
выми актами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

39. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

40. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются: 

1) выявление в заявлении и (или) в прилагаемых к нему 
документах недостоверной, искаженной или неполной инфор-
мации, в том числе представление заявителем документов, 
срок действительности которых на момент поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское в соответ-
ствии с действующим законодательством истек; 

2) подача заявления и прилагаемых к нему документов 
лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законо-
дательством и пунктом 7 административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 31 административного регламента; 

4) текст в заявлении и (или) в прилагаемых к нему доку-
ментах не поддается прочтению либо отсутствует; 

5) установление в ходе выездного осмотра отсутствия 
целесообразности в вырубке (сносе), обрезке зеленых наса-
ждений. 

41. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой сельского поселе-
ния Демиховское, Заместителем Главы администрации сель-
ского поселения Демиховское и выдается заявителю с указа-
нием причин отказа. 

По требованию заявителя решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги может предоставляться в 
электронной форме с использованием Портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Московской области, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), выдаваться лично в Администрации сельского 
поселения Демиховское или многофункциональном центре, а 
также направляться заказным почтовым отправлением с уве-

домлением о вручении. 
42. Оснований для приостановления предоставления му-

ниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах, выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

43. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление му-
ниципальной услуги 

44. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
45. При предоставлении муниципальной услуги взимается 

компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых наса-
ждений в случаях и порядке, установленном постановлением 
администрации сельского поселения Демиховское. 

46. Компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеле-
ных насаждений взимается в случаях: 

47. Методика расчета компенсационной стоимости за вы-
рубку (снос) зеленых насаждений устанавливается в соответ-
ствии с нормативно правовыми актами сельского поселения 
Демиховское. 

48. Компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеле-
ных насаждений не взимается в случаях, предусмотренных 
нормативно-правовыми актами Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса 

о предоставлении государственной услуги, услуги органи-
зации, участвующей в предоставлении государственной услу-
ги, и при получении результата предоставления таких услуг 

49. Максимальное время ожидания в очереди при подаче 
заявителем заявления и прилагаемых к нему документов по-
средством личного обращения составляет 15минут. 

50. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении заявителем результата предоставления муни-
ципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

51. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в специально выделенных для этих целей помещениях 
приема и выдачи документов Администрации сельского посе-
ления Демиховское, многофункционального центра (далее — 
помещения). 

52. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений должен быть оборудован соответствую-
щими информационными указателями. 

53. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение, организовывается стоянка (парковка) для 
личного автомобильного транспорта. За пользование стоян-
кой (парковкой) для личного автомобильного транспорта пла-
та с заявителей не взимается. 

54. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

55. Вход в здание (строение), в котором размещено поме-
щение, должен обеспечивать свободный доступ заявителей, 
быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими 
проходами, а также пандусами для передвижения кресел-
колясок. 

56. В здании (строении), в котором размещено помещение, 
рядом со входом должна быть размещена информационная 
табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование Администрации сельского поселения Деми-
ховское, многофункционального центра; 

место нахождения и юридический адрес Администрации 
сельского поселения Демиховское, многофункционального 
центра; 

режим работы Администрации сельского поселения Де-
миховское, многофункционального центра; 

номера телефонов для справок Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра; 
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адреса официальных сайтов Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра. 

57. Фасад здания (строения), в котором размещено поме-
щение, должен быть оборудован осветительными приборами, 
позволяющими посетителям ознакомиться с информационны-
ми табличками. 

58. Помещения должны предусматривать места для ожи-
дания, информирования и приема заявителей. 

59. В местах для информирования должен быть обеспечен 
доступ заявителей для ознакомления с информацией не 
только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда 
прием заявителей не ведется. 

60. В помещениях организуется работа справочных окон, в 
количестве, обеспечивающем потребности заявителей, но не 
менее одного. 

61. Характеристики помещений в части объемно-
планировочных и конструктивных решений, освещения, по-
жарной безопасности, инженерного оборудования должны 
соответствовать требованиям нормативных документов, дей-
ствующих на территории Российской Федерации. 

62. Помещения оборудуются стендами (стойками), содер-
жащими информацию о порядке предоставления муници-
пальных услуг. 

63. Помещения могут быть оборудованы информационны-
ми табло, предоставляющими информацию о порядке пре-
доставления муниципальной услуги (включая трансляцию 
видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муни-
ципальных услуг), а также регулирующими поток 
«электронной очереди». Информация на табло может выво-
диться в виде бегущей строки. 

64. Информационные табло размещаются рядом со вхо-
дом в помещения таким образом, чтобы обеспечить види-
мость максимально возможному количеству заявителей. 

65. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

66. В помещениях выделяется место для оформления до-
кументов, предусматривающее столы (стойки) с бланками 
заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

67. В помещениях могут быть размещены многофункцио-
нальные платежные терминалы, мини-офисы кредитных учре-
ждений по приему платы за предоставление муниципальных 
услуг. 

68. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
специалиста Администрации сельского поселения Демихов-
ское, многофункционального центра должна быть размещена 
на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

69. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

70. В помещениях организуется работа всех окон 
(кабинетов), в которых осуществляется прием и выдача доку-
ментов. 

71. Прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и выдача документов, при наличии 
возможности, должны осуществляться в разных окнах 
(кабинетах). 

72. В помещениях размещается абонентский ящик, а так-
же стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в по-
мещениях могут распространяться иные материалы 
(брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре) 

73. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой заявителям информации; 
полнота информирования заявителей; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдение требований к размеру платы за предоставле-
ние муниципальной услуги; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
Администрации сельского поселения Демиховское, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих, в ходе пре-
доставления муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

74. Заявителю предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) Московской области, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) и по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра. 

75. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лица-
ми Администрации сельского поселения Демиховское, много-
функционального центра в том числе: 

- при подаче заявления и прилагаемых к нему документов 
в Администрацию сельского поселения Демиховское, много-
функциональный центр; 

- при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги в Администрации сельского поселения Демихов-
ское, многофункциональном центре; 

- при личном получении в Администрации сельского посе-
ления Демиховское, многофункциональном центре пересчёт-
ной ведомости подлежащих вырубке (сносу), обрезке зеле-
ных насаждений и при наличии расчета компенсационной 
стоимости за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) 
проведения компенсационного озеленения. 

76. Продолжительность каждого взаимодействия не долж-
на превышать 15 минут. 

77. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Деми-
ховское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по принципу «одного 
окна «на базе многофункционального центра и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

78. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Демиховское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

79. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рацией сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

80. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

81. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункционального центра исполня-
ются следующие административные процедуры и действия: 

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов; 
2) формирование и направление межведомственных за-

просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

3) выдача (направление) акта обследования, пересчётной 
ведомости подлежащих вырубке (сносу), обрезке зеленых 
насаждений и при наличии расчета компенсационной стоимо-
сти за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) проведе-
ния компенсационного озеленения; 

4) выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
прилагаемых к нему документов, а также выдаче
(направлению) документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляются универсаль-
ными специалистами многофункционального центра по прин-
ципу экстерриториальности. 

82. Заявитель имеет возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Портала 
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государственных и муниципальных услуг (функций) Москов-
ской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формой заявления, обеспечения досту-
па к ней для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги. 

83. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Порта-
ла государственных и муниципальных услуг (функций) Москов-
ской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) заявитель заполняет форму заявления 
в электронном виде и подписывает его электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерально-
го закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг». 

84. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области, Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) заявитель в праве приложить к 
заявлению документы, указанные в пунктах31 и 36 админист-
ративного регламента, которые формируются и направляются 
в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями 
законодательства. 

85. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Пор-
тала государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области, Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций)представителем заявителя, дейст-
вующим на основании доверенности, доверенность должна 
быть представлена в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного лица, вы-
давшего (подписавшего) доверенность. 

86. В течение 5 календарных дней с даты направления 
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электрон-
ной форме с использованием Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Московской области, Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское документы, указанные в пункте31 адми-
нистративного регламента (в случае, если запрос и докумен-
ты в форме электронного документа не составлены с исполь-
зованием электронной подписи в соответствии с действую-
щим законодательством). Заявитель также вправе предста-
вить по собственной инициативе документы, указанные в 
пункте36 административного регламента. 

87. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг (функций) и на Портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) Московской 
области получение согласия заявителя в соответствии с тре-
бованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 
№152-ФЗ «О персональных данных» не требуется. 

88. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и прилагаемых к нему 
документов (далее — предварительная запись). 

89. Предварительная запись может осуществляться сле-
дующими способами по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское, многофункциональный центр; 

по телефонам Администрации сельского поселения Деми-
ховское, многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Демиховское, многофункционального центра в сети 
Интернет. 

90. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель сообщает следующие данные: 

если заявитель — физическое лицо: фамилию, имя, отче-
ство (последнее при наличии); 

если заявитель - юридическое лицо: наименование юри-
дического лица; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 

желаемые дату и время представления документов 
адрес электронной почты (при наличии). 
91. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния данных, указанных в пункте 90 административного регла-
мента, в книгу записи заявителей, которая ведется на бумаж-
ных и (или) электронных носителях. 

92. Заявителю сообщаются дата, время приема заявления 
и прилагаемых к нему документов, и окно (кабинет), в кото-
рый следует обратиться. При личном обращении заявителю 
выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на 
прием через официальный сайт Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра в 
сети Интернет, может распечатать аналог талона-
подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

93. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское, мно-
гофункционального центра в сети Интернет, за день до приема 
отправляется напоминание на указанный адрес электронной 
почты о дате, времени и месте приема, а также информация 
об аннулировании предварительной записи в случае не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

94. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

95. При отсутствии заявителей, обратившихся по предва-
рительной записи, осуществляется прием заявителей, обра-
тившихся в порядке очереди. 

96. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается должностным лицом 
Администрации сельского поселения Демиховское, много-
функционального центра в зависимости от интенсивности 
обращений. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-

нистративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения админист-
ративных процедур (действий) в электронной форме и много-
функциональном центре 

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

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов; 
2) регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов; 
3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 

и прилагаемых к нему документов; 
4) формирование и направление межведомственных за-

просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
98. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
3 к административному регламенту. 

Прием заявления и прилагаемых к нему документов 
99. Основанием для начала выполнения административной 

процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов является поступление заявления и прилагаемых к 
нему документов: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

100.Прием заявления и прилагаемых к нему документов 
осуществляют специалисты Администрации сельского посе-
ления Демиховское или многофункционального центра, от-
ветственные за прием документов по муниципальной услуге. 

101.Прием заявления и прилагаемых к нему документов 
осуществляется в многофункциональном центре в соответст-
вии с соглашениями о взаимодействии между Администраци-
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ей сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ным центром, заключенными в установленном порядке, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

102.При поступлении заявления и прилагаемых к нему 
документов посредством личного обращения заявителя в 
Администрацию сельского поселения Демиховское, много-
функциональный центр специалист Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра, от-
ветственный за прием документов по муниципальной услуге, 
осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность; 
3) проверяет правильность оформления заявления и ком-

плектность прилагаемых к нему документов на соответствие 
перечню документов, предусмотренных пунктом31 админист-
ративного регламента, и наличие их оригиналов; 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами, в случае предоставления заявителем ори-
гиналов документов изготавливает их копии; 

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем; 

8) вручает заявителю копию описи с отметкой о дате 
приема заявления и прилагаемых к нему документов. 

103.Специалист многофункционального центра, ответст-
венный за прием документов по муниципальной услуге, в 
дополнение к действиям, указанным в пункте 
102административного регламента, осуществляет следующие 
действия: 

1) проверяет комплектность прилагаемых документов на 
соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 
36 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 31 административного регламента, передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Специалист многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское, организует передачу заявления и прилагаемых к 
нему документов в Администрацию сельского поселения Де-
миховское в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии и порядком делопроизводства в многофунк-
циональном центре. 

104.Максимальное время приема заявления и прилагае-
мых к нему документов при личном обращении заявителя не 
превышает 15 минут. 

105.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или неправильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, многофункционального центра, ответственный за прием 
документов по муниципальной услуге, консультирует заявите-
ля по вопросам заполнения заявления. 

106.При поступлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское по средством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет 
действия согласно пункту 102 административного регламен-
та, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пунк-
та 102 административного регламента. 

Опись с отметкой о дате приема заявления и прилагае-

мых к нему документов направляется заявителю заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вручении в тече-
ние 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагае-
мых к нему документов. 

107.В случае поступления заявления и прилагаемых к не-
му документов (при наличии) в электронной форме с исполь-
зованием Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Московской области, Единого портала государст-
венных и муниципальных услуг (функций) специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет 
следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы заявления и прила-
гаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если заявление и прилагаемые к нему доку-
менты не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить заявление и прилагаемые к нему документы, подписан-
ные электронной подписью, либо представить в Администра-
цию сельского поселения Демиховское подлинники докумен-
тов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных 
в пункте 31 административного регламента, в срок, не пре-
вышающий 5 календарных дней с даты получения заявления 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если заявление и прилагаемые к нему доку-
менты подписаны электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о получении заявления и 
прилагаемых к нему документов. 

108.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов не превышает 2 календарных дней с даты поступле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нальный центр. 

109.Результатом исполнения административной процеду-
ры по приему заявления и прилагаемых к нему документов 
является: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское — 
передача заявления и прилагаемых к нему документов спе-
циалисту Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за регистрацию документов по муниципаль-
ной услуге; 

2) в многофункциональном центре: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 36 административного регламента, — 
передача перечня документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия, спе-
циалисту многофункционального центра, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 36 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

110.Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры по приему заявления и прилагаемых к 
нему документов является опись с отметкой о дате приема 
заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление 
о получении заявления и прилагаемых к нему документов. 

 
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
111.Основанием для начала выполнения административ-

ной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к 
нему документов является поступление заявления и прила-
гаемых к нему документов к специалисту Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственному за реги-
страцию документов по муниципальной услуге. 

112.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за регистрацию документов по 
муниципальной услуге, осуществляет регистрацию заявления 
и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком 
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делопроизводства, установленным Администрацией сельско-
го поселения Демиховское, в том числе осуществляет внесе-
ние соответствующих сведений в журнал регистрации обра-
щений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрации 
сельского поселения Демиховское. 

113.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

114.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме с использованием 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее 
1рабочего дня, следующего за днем их поступления в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское. 

115.Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией сельского поселения Деми-
ховское из многофункционального центра, осуществляется не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

116.После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному 
за предоставление муниципальной услуги. 

117.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов не превышает 2 рабочих дней с даты поступления 
заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответст-
венному за регистрацию документов по муниципальной услуге. 

118.Результатом исполнения административной процеду-
ры по регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов является передача заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов специалисту Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственному за предоставление муници-
пальной услуги. 

119.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области посредством технических средств связи 
уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов с указанием результата осуществления данной 
административной процедуры. 

120.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение соответствующих 
сведений в журнал регистрации обращений о предоставле-
нии муниципальной услуги и (или) в соответствующую инфор-
мационную систему Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
прилагаемых к нему документов 

121.Основанием для начала исполнения административной 
процедуры по обработке и предварительному рассмотрению 
заявления и прилагаемых к нему документов является поступ-
ление заявления и прилагаемых к нему документов специали-
сту Администрации сельского поселения Демиховское, ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги. 

122.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению 
документов на соответствие перечням документов, преду-
смотренных пунктами 31и 36административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из переч-
ня документов, предусмотренных пунктом 31 административ-
ного регламента, а так же при выявлении в заявлении и (или) 
прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной 
или неполной информации, в том числе при представлении 

заявителем документов, срок действительности которых на 
момент поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское в соответствии с действующим законодательст-
вом истек, подаче заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный за-
конодательством и пунктом 7 настоящего административного 
регламента, или в случае, если текст в запросе о предостав-
лении муниципальной услуги не поддается прочтению либо 
отсутствует, готовит проект письма об отказе в выдаче раз-
решения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений, 
осуществляет его передачу на подпись должностному лицу 
Администрации сельского поселения Демиховское и осуще-
ствляет дальнейшие действия в порядке, установленном 
пунктами 157 и 158 административного регламента. 

4) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

5) направляет специалисту Администрации сельского по-
селения Демиховское, ответственному за осуществление 
межведомственного информационного взаимодействия, 
сформированный перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 31 и 36 административного регла-
мента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительно-
го рассмотрения заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, переходит к осуществлению административной про-
цедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

123.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по обработке и предварительному рассмотрению 
заявления и прилагаемых к нему документов не может пре-
вышать 1 рабочего дня с даты поступления заявления и при-
лагаемых к нему документов к специалисту Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственному за пре-
доставление муниципальной услуги. 

124.Результатом исполнения административной процеду-
ры по обработке и предварительному рассмотрению заявле-
ния и прилагаемых к нему документов является: 

1) передача специалисту Администрации сельского посе-
ления Демиховское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованного перечня документов, не представленных заявите-
лем, и сведения из которых подлежат получению посредст-
вом межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача проекта письма об отказе в выдаче разреше-
ния на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений на под-
пись должностному лицу Администрации сельского поселе-
ния Демиховское; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры по принятию решения о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги. 

125.При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрации сельского 
поселения Демиховское направляет на Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской 
области по средством технических средств связи уведомление 
о завершении исполнения административной процедуры по 
обработке и предварительному рассмотрению заявления и 
прилагаемых к нему документов с указанием результата осу-
ществления данной административной процедуры. 

126.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры по обработке и предварительному 
рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов 
является один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия; 

2) проект письма об отказе в выдаче разрешения на вы-
рубку (снос), обрезку зеленых насаждений. 

Формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

127.Основанием для начала административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственных запро-
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сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, является непредставление заявителем 
в Администрации сельского поселения Демиховское, много-
функциональный центр хотя бы одного из документов, ука-
занных в пункте 36 административного регламента. 

128.Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги (далее — межведомственный за-
прос) осуществляется специалистом Администрации сельско-
го поселения Демиховское или многофункционального цен-
тра, ответственным за осуществление межведомственного 
информационного взаимодействия. Многофункциональный 
центр осуществляет формирование и направление межве-
домственных запросов только в случае обращения заявителя 
за получением муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр. 

129.Формирование и направление межведомственных 
запросов осуществляется многофункциональным центром в 
соответствии с заключенными в установленном порядке со-
глашениями о взаимодействии, если исполнение данной про-
цедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

130.Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью, по каналам системы межведомственного 
электронного взаимодействия (далее — СМЭВ). 

131.При отсутствии технической возможности формирова-
ния и направления межведомственных запросов в форме 
электронного документа по каналам СМЭВ межведомствен-
ные запросы направляются на бумажном носителе посредст-
вом почтового отправления, по факсу (с одновременным на-
правлением на бумажном носителе посредством почтового 
отправления) или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос в бумажном виде должен со-
держать следующие сведения, если дополнительные сведе-
ния не установлены законодательным актом Российской Фе-
дерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-
мента и (или) информации; 

6) контактную информацию для направления ответа на 
межведомственный запрос; 

7) дату направления межведомственного запроса; 
8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информацию о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг». 

132.Направление межведомственных запросов допускает-
ся только в целях, связанных с предоставлением муниципаль-
ной услуги. 

133.Максимальный срок формирования и направления 
межведомственных запросов составляет 1 рабочий день. 

134.При подготовке межведомственных запросов специа-
лист Администрации сельского поселения Демиховское, мно-
гофункционального центра, ответственный за осуществление 
межведомственного информационного взаимодействия, оп-
ределяет государственные органы, органы местного само-
управления либо подведомственные государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организации, в 
которых данные документы находятся. 

135.Для предоставления муниципальной услуги Админист-

рация сельского поселения Демиховское, многофункциональ-
ный центр направляет межведомственные запросы в: 

а) Управление Федеральной налоговой службы России по 
Московской области в целях получения выписки из единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимате-
лей или выписки из единого государственного реестра юри-
дических лиц; 

б) Управление Федеральной службы государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии по Московской области в 
целях получения выписки из Единого государственного рее-
стра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о пра-
вах на земельный участок; 

в) орган местного самоуправления муниципального обра-
зования Московской области в целях получения копии разре-
шения на производство земляных работ или копии разреше-
ния на строительство. 

136.Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственные запросы о представлении документов и информа-
ции, для предоставления муниципальной услуги с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодейст-
вия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственных запросов в орган или организацию, пре-
доставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный за-
прос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 
соответствии с федеральными законами нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации. 

137.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственные запросы. 

138.В случае направления межведомственного запроса 
специалистом Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственным за осуществление межведомственного 
информационного взаимодействия, ответ на межведомствен-
ный запрос направляется специалисту многофункционального 
центра, ответственному за организацию направления заявле-
ния и прилагаемых к нему документов в Администрацию 
сельского поселения Демиховское, в течение 1 рабочего дня 
с момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

139.В случае направления межведомственного запроса 
специалистом многофункционального центра, ответственным 
за осуществление межведомственного информационного 
взаимодействия, ответ на межведомственный запрос направ-
ляется специалисту многофункционального центра, ответст-
венному за организацию направления заявления и прилагае-
мых к нему документов в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское, в течение 1 рабочего дня с момента посту-
пления ответа на межведомственный запрос. 

140.В случае не поступления ответов на межведомствен-
ные запросы в установленный срок, Администрация сельско-
го поселения Демиховское, многофункциональный центр при-
нимаются меры, предусмотренные законодательством Рос-
сийской Федерации. 

141.В случае исполнения административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственных запросов 
в многофункциональном центре специалист многофункцио-
нального центра, ответственный за организацию направления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Демиховское, организует передачу 
заявления и прилагаемых к нему документов, сведений, полу-
ченных в рамках межведомственного информационного взаи-
модействия, в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское в соответствии с заключенным соглашением о взаи-
модействии и порядком делопроизводства в многофункцио-
нальном центре. 

142.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по формированию и направлению межведомствен-
ных запросов не превышает 7рабочихдней с даты начала фор-
мирования межведомственного запроса за исключением слу-
чаев, когда федеральными законами, правовыми актами Пра-
вительства Российской Федерации и принятыми в соответст-
вии с федеральными законами и нормативными правовыми 
актами Московской области установлены иные сроки подго-
товки и направления ответов на межведомственные запросы. 

143.Превышение срока исполнения административной 
процедуры по формированию и направлению межведомст-
венного запроса более чем на 7 рабочих дней не является 
основанием для продления общего срока предоставления 
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муниципальной услуги. 
144.Результатом административной процедуры по формиро-

ванию и направлению межведомственных запросов является: 
1) в многофункциональном центре при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 36 административного 
регламента — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов специалисту Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственному за подготовку документов по 
муниципальной услуге; 

2) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю и их передача специалисту 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответст-
венному за подготовку документов по муниципальной услуге. 

145.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области по средством технических средств связи 
уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления админист-
ративной процедуры. 

146.Способом фиксации результата административной 
процедуры по формированию и направлению межведомст-
венных запросов, являются фиксация факта поступления до-
кументов, полученных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия в журнале регистрации поступ-
ления ответов в рамках межведомственного информационно-
го взаимодействия и (или) в соответствующей информацион-
ной системе Администрации сельского поселения Демихов-
ское, многофункционального центра. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги 

147.Основанием для начала административной процедуры 
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги является передача специа-
листу Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги, 
пакета документов, указанных в пунктах31 и 
36административного регламента. 

148.Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте40 
административного регламента. 

149.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, в течение 5 календарных дней с даты поступления к 
нему полного пакета документов, указанных в пунктах 31 и 36 
административного регламента, осуществляет следующую 
последовательность действий: 

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие оснований, указанных в пункте 40 административ-
ного регламента; 

2) подготавливает заключение об отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при ус-
тановлении отсутствия всех оснований, указанных в пункте 40 
административного регламента) или заключение о наличии 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги (при установлении наличия хотя бы одного из оснований, 
указанных в пункте 40 административного регламента, подго-
тавливает). 

3) направляет заключение об отсутствии (наличии) осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами в 
Комиссию сельского поселения Демиховское, утвержденную 
нормативно правовым актом администрации сельского посе-
ления Демиховское (далее — Комиссия). 

150.При получении заключения об отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги Комис-
сия осуществляет следующую последовательность действий: 

1) проводит обследование участка с предполагаемыми к 
вырубке (сносу), обрезке зелеными насаждениями; 

2) составляет акт обследования и перечетную ведомость 
подлежащих вырубке (сносу), обрезке зеленых насаждений, 
содержащие сведения о количественном и породном соста-
ве, диаметре и состоянии зеленых насаждений, и выдает 
(направляет) их заявителю; 

3) в случае необходимости производит расчет компенса-
ционной стоимости за вырубку (снос)зеленых насаждений и 

(или) проведения компенсационного озеленения и выдает 
(направляет) его заявителю. 

Расчет компенсационной стоимости за вырубку (снос) 
зеленых насаждений содержит сумму, подлежащую уплате 
заявителем, ее расчет и банковские реквизиты, по которым 
должна быть перечислена указанная сумма. 

151.Выдача (направление)заявителю акта обследования, 
перечетной ведомости подлежащих вырубке (сносу), обрезке 
зеленых насаждений и при наличии расчета компенсацион-
ной стоимости за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) 
проведения компенсационного озеленения осуществляется 
способом, указанным в заявлении, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством заказного почтового отправления с уведом-

лением о вручении; 
через личный кабинет на Портале государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Московской области, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

152.При получении Комиссией заключения о наличии ос-
нований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
обследование участка с предполагаемыми к вырубке (сносу), 
обрезке зелеными насаждениями не проводится. 

153..По результатам рассмотрения заявления и прилагае-
мых к нему документов, заключения об отсутствии (наличии) 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги, акта обследования и перечетной ведомости подлежащих 
вырубке (сносу), обрезке зеленых насаждений Комиссия при-
нимает решение о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги. 

154.Решение Комиссии о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги оформляется прото-
колом заседания Комиссии в срок, не превышающий 3 кален-
дарных дней со дня проведения заседания Комиссии. 

155.В случае принятия Комиссией решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги специалист Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, в течение 5 календар-
ных дней с даты утверждения протокола заседания Комиссии 
подготавливает проект письма Администрации сельского посе-
ления Демиховское об отказе в выдаче разрешения на выруб-
ку (снос), обрезку зеленых насаждений (далее — письмо об 
отказе) с мотивированным обоснованием причин отказа и со 
ссылкой на конкретные положения нормативных правовых ак-
тов и иных документов, являющихся основанием такого отказа, 
и осуществляет его передачу на подпись должностному лицу 
Администрации сельского поселения Демиховское. 

156.В случае принятия Комиссией решения о предостав-
лении муниципальной услуги специалист Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственный за предос-
тавление муниципальной услуги, в течение 6 календарных 
дней с даты утверждения протокола заседания Комиссии 
подготавливает проект разрешения на вырубку (снос), обрез-
ку зеленых насаждений и осуществляет его передачу на под-
пись должностному лицу Администрации сельского поселе-
ния Демиховское. 

157.Подписанное должностным лицом Администрации 
сельского поселения Демиховское разрешение на вырубку 
(снос), обрезку зеленых насаждений или письмо об отказе, 
не позднее рабочего дня следующего за днем подписания 
передается на регистрацию специалисту Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственному регистра-
цию документов по муниципальной услуге. 

158.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за регистрацию документов по 
муниципальной услуге, осуществляет регистрацию подписан-
ного должностным лицом Администрации сельского поселе-
ния Демиховское разрешения на вырубку (снос), обрезку 
зеленых насаждений или письма об отказе не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем его поступления на регистра-
цию в соответствии с порядком делопроизводства, установ-
ленным Администрацией сельского поселения Демиховское, 
в том числе осуществляет внесение соответствующих сведе-
ний в журнал регистрации разрешений на вырубку (снос), 
обрезку зеленых насаждений или в журнал регистрации исхо-
дящей корреспонденции, и (или) в соответствующую инфор-
мационную систему Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

159.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об отка-
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зе в предоставлении) муниципальной услуги не может превы-
шать 17 календарных дней со дня формирования специали-
стом Администрации сельского поселения Демиховское, от-
ветственным за предоставление муниципальной услуги, паке-
та документов, указанных в пунктах 31 и 36 административ-
ного регламента. 

160.Результатом административной процедуры по приня-
тию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги является решение Комиссии о предос-
тавлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги оформленное протоколом заседания Комиссии. 

161.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрации сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области посредством технических средств связи 
уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления админист-
ративной процедуры. 

162.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставле-
нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги яв-
ляется внесение отметки о принятом решении о предостав-
лении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в 
журнал регистрации обращений о предоставлении муници-
пальной услуги и (или) в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

Выдача (направление) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги 

163.Основанием для начала административной процедуры 
по выдаче(направлению) документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги ,является наличие заре-
гистрированного разрешения на вырубку (снос), обрезку зеле-
ных насаждений или подписанного должностным лицом Админи-
страции сельского поселения Демиховское письма об отказе. 

164.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, подготавливает сопроводительное письмо о направ-
лении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых наса-
ждений и осуществляет его передачу на подпись должност-
ному лицу Администрации сельского поселения Демиховское 
не позднее рабочего дня следующего за днем регистрации 
разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений. 

165.Подписанное должностным лицом Администрации 
сельского поселения Демиховское сопроводительное письмо о 
направлении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых 
насаждений, не позднее рабочего дня следующего за днем 
подписания передается на регистрацию специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному за 
регистрацию документов по муниципальной услуге. 

166.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за регистрацию документов по 
муниципальной услуге, осуществляет регистрацию подписан-
ного должностным лицом Администрации сельского поселе-
ния Демиховское сопроводительного письма о направлении 
разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений 
или письма об отказе не позднее рабочего дня, следующего 
за днем его поступления на регистрацию в соответствии с 
порядком делопроизводства, установленным Администраци-
ей сельского поселения Демиховское, в том числе осуществ-
ляет внесение соответствующих сведений в журнал регистра-
ции исходящей корреспонденции (или) в соответствующую 
информационную систему Администрации сельского поселе-
ния Демиховское. 

167.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, многофункционального центра, ответственный за 
прием документов по муниципальной услуге, выдает 
(направляет) заявителю сопроводительное письмо о направ-
лении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых наса-
ждений с приложением разрешения на вырубку (снос) зеле-
ных насаждений или письмо об отказе в срок, не превышаю-
щий 2 календарных дней с даты регистрации указанных доку-
ментов. 

Выдача (направление) заявителю разрешения на вырубку 
(снос), обрезку зеленых насаждений осуществляется после 
представления им в Администрацию сельского поселения 
Демиховское платежного поручения с отметкой банка о вне-
сении компенсационной стоимости за вырубку (снос) зеле-
ных насаждений (в случаях, установленных пунктом 45 адми-

нистративного регламента); 
168.Выдача (направление) сопроводительного письма о 

направлении разрешения на вырубку (снос) зеленых насаж-
дений с приложением указанного разрешения или письма об 
отказе осуществляется способом, указанным заявителем в 
заявлении, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством заказного почтового отправления с уведом-

лением о вручении; 
через личный кабинет на Портале государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Московской области, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

169.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрацией сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

170.Выдача (направление) документа, являющегося ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляется многофункциональным центром в соответствии с за-
ключенными в установленном порядке соглашениями о взаи-
модействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, если испол-
нение данной процедуры предусмотрено заключенными со-
глашениями. 

171.После устранения обстоятельств, послуживших осно-
ванием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
заявитель имеет право повторно обратиться за получением 
муниципальной услуги. 

172.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, не пре-
вышает 5 календарных дней со дня регистрации разрешения 
на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений или письма 
об отказе. 

173.Результатом административной процедуры по выдаче 
(направлению) документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, является направление 
(выдача) заявителю сопроводительного письма о направле-
нии разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаж-
дений с приложением указанного разрешения или письма об 
отказе. 

174.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Мос-
ковской области посредством технических средств связи 
уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления админист-
ративной процедуры. 

175.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, является внесение сведений о сопроводительном 
письме о направлении разрешения на вырубку (снос), обрез-
ку зеленых насаждений или внесение сведений о письме об 
отказе в журнал регистрации исходящей корреспонденции и 
(или) в информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

176.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги, осуществляется должност-
ными лицами Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственными за организацию работы по предостав-
лению муниципальной услуги. 

177.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
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должностными лицами Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги проверок соблюдения 
и исполнения положений административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги 

178.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия 

(бездействие) Администрации сельского поселения Демихов-
ское, а также их должностных лиц, муниципальных служащих. 

179.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся пла-
новые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Демиховское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про-
верки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением 
муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

180.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений административ-
ного регламента, а также в случае получения жалоб заявите-
лей на действия (бездействие) Администрации сельского по-
селения Демиховское, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих. 

181.Результаты проверки оформляются в виде акта про-
верки, в котором указываются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. 

Ответственность муниципальных служащих 
органов местного самоуправления и иных должностных 

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

182.По результатам проведенных проверок, в случае выяв-
ления нарушений соблюдения положений регламента, винов-
ные должностные лица Администрации сельского поселения 
Демиховское несут персональную ответственность за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые в ходе предос-
тавления муниципальной услуги. 

183.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Демиховское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны заявителей, их объединений и орга-
низаций 

184.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны заявителей, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о дея-
тельности Администрации сельского поселения Демиховское, 
получения заявителями, их объединениями и организациями 
актуальной, полной и достоверной информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги и обеспечения возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа местного самоуправле-
ния, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дейст-
вие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служа-
щих при предоставлении муниципальной услуги 

185.Заявители имеют право на обжалование решений и 
действий (бездействия) Администрации сельского поселения 
Демиховское, его должностных лиц, муниципальных служащих 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
186.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

случаях: 

1) нарушения срока регистрации заявления и прилагаемых 
к нему документов; 

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требования представления заявителем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Москов-
ской области, муниципальными правовыми актами; 

4) отказа в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами; 

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги по ос-
нованиям, не предусмотренным нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами; 

6) требования внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Московской области, муниципальны-
ми правовыми актами; 

7) отказа Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных, в результате предоставления муници-
пальной услуги, документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на 
рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

187.Жалоба на действия (бездействие) Администрации 
сельского поселения Демиховское, его муниципальных служа-
щих, должностных лиц, а также на принимаемые ими решения 
при предоставлении муниципальной услуги может быть на-
правлена: 

Главе сельского поселения Демиховское, Заместителю 
Главы администрации сельского поселения Демиховское 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
188.Жалоба подается в Администрацию сельского поселе-

ния Демиховское. Жалобы на решения, принятые должност-
ным лицом Администрации сельского поселения Демиховское 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в 
случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно 
должностным лицом Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

189.Жалоба может быть направлена: 
а) в Администрацию и сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления, 
в электронной форме; 
б) в многофункциональный центр посредством личного 

обращения заявителя. 
190.Жалоба должна содержать: 
а) наименование Администрации сельского поселения Де-

миховское, его должностного лица, муниципального служаще-
го, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о 
месте жительства заявителя - физического лица либо наиме-
нование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Администрации сельского поселения Демихов-
ское, его должностного лица, муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением Администрации сельского поселения Демиховское, 
его должностного лица, муниципального служащего. Заявите-
лем могут быть представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

191.В случае если жалоба подается через представителя 
заявителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя, может быть пред-
ставлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность, заверенная печатью зая-
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вителя и подписанная руководителем заявителя или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо при-
каза о назначении физического лица на должность, в соот-
ветствии с которым такое физическое лицо обладает правом 
действовать от имени заявителя без доверенности. 

192.При поступлении в многофункциональный центр жа-
лобы на решения и (или) действия (бездействие) Админист-
рации сельского поселения Демиховское, его муниципальных 
служащих, должностных лиц при предоставлении муници-
пальной услуги, обеспечивается передача жалобы в Админи-
страцию сельского поселения Демиховское в порядке и сро-
ки, установленные соглашением о взаимодействии между 
Администрацией сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром, заключенным в установленном 
порядке. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
193.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Демиховское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

194.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, подлежит рассмотрению его долж-
ностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

195.В случае обжалования отказа Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ее должностного лица в прие-
ме документов у заявителя, в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. 

196.Внесение изменений в результат предоставления му-
ниципальной услуги в целях исправления допущенных опеча-
ток и ошибок осуществляется Администрацией сельского 
поселения Демиховское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

197.Администрация сельского поселения Демиховское 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

198.Администрация сельского поселения Демиховское 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия зая-
вителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, должностное лицо Администрации сель-
ского поселения Демиховское либо уполномоченное на то 
лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись в Администра-
цию сельского поселения Демиховское или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-
тель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, заявителю, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
199.По результатам рассмотрения жалобы Администрация 

сельского поселения Демиховское принимает одно из сле-
дующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных Администраци-
ей сельского поселения Демиховское, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы 
200.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

201.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указы-
ваются: 

наименование Администрации сельского поселения Деми-
ховское, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предос-
тавления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

202.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписы-
вается уполномоченным на рассмотрение жалобы должност-
ным лицом Администрации сельского поселения Демихов-
ское. 

203.По желанию заявителя ответ по результатам рассмот-
рения жалобы может быть представлен не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью Администра-
ции сельского поселения Демиховское или уполномоченного 
на рассмотрение жалобы его должностного лица, вид кото-
рой установлен законодательством Российской Федерации. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
204.Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, 

принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в 
соответствии с гражданским процессуальным законодатель-
ством Российской Федерации. 

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
205.Заявитель имеет право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

206.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Демиховское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

фамилии, имена, отчества (при наличии) должностных 
лиц, которым может быть направлена жалоба. 

207.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Демихов-
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ское, копии документов, подтверждающих обжалуемое дейст-
вие (бездействие), решение должностного лица. 

208.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Московской области, а также может быть сообще-
на заявителю в устной и/или письменной форме. 

 
Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы 
209.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 
Администрации сельского поселения Демиховское, его долж-
ностных, муниципальных служащих осуществляется посредст-
вом размещения информации на стендах в Администрации 
сельского поселения Демиховское и многофункциональном 
центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра в 
сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) Московской области, на Едином портале го-
сударственных и муниципальных слуг (функций), а также осу-
ществляется в устной и (или) письменной форме. 

 
Приложение №1 

к Административному регламенту 
 

Справочная информация 
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

адресах электронной почты администрации 
сельского поселения Демиховское, её структурных 

подразделений, многофункциональных центров и организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
 

Место нахождения администрации сельского поселения 
Демиховское: 

Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 
ул.Заводская, д.20 

 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д. Демихово, ул. Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район д. Демихово, ул. Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельско-

го поселения Демиховское 
Место нахождения общего отдела администрации сель-

ского поселения Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д. Демихово, 
ул. Заводская, д.20 

 

График работы администрации сельского поселения Де-
миховское 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д. Демихово, ул. Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район д. Демихово, ул. Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www.spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
3 .Муницип а л ьно е  а в т о номно е  у ч р ежден ие 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» 
Орехово-Зуевского муниципального района: 142670, Москов-
ская область Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, ул. 
Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул. Ленина, д.15. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 

График работы, адрес официального сайта, адрес элек-
тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 

 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту 

 
 

В Администрацию сельского поселения Демиховское 
от ____________________________________________ 

(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 
Ф.И.О. (для физических лиц 

и индивидуальных предпринимателей) 
_______________________________________________ 

(указать адрес, телефон (факс), электронная почта 
и иные реквизиты, позволяющие осуществлять 

взаимодействие с заявителем) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на вырубку (снос), 

обрезку зеленых насаждений 
 

Прошу выдать разрешение на вырубку (снос), обрезку 
зеленых насаждений: 

__________________________________________________________ 
_____________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
(указывается наименование и количество зеленых насаж-

дений, их состояние, диаметр ствола) 
 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: 
с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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расположенных на земле(земельном участке) по адре-
су___________________________________________________________
___________________________ 

Земля (земельный участок) принадлежит 
__________________________________________________________

___________________________________________ 
(указывается правообладатель земли (земельного участ-

ка)) 
на праве 
__________________________________________________________ 
(указывается право на землю (земельный участок)) 
 
Обоснование (причины) вырубки (сноса), обрезки зеленых 

насаждений: 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
___ 

 
(указываются причины вырубки (сноса), обрезки зеленых 

насаждений) 
 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении на адрес, указанный в заявлении (только на бумаж-
ном носителе); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через федеральную госу-
дарственную информационную систему «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (только в 
форме электронного документа); 

� посредством направления через государственную ин-
формационную систему Московской области «Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) Московской 
области» (только в форме электронного документа). 

 
Приложение: 
1.___________________________________________на ___ листах 
2._________________________________________ на ___ листах 
3.… 
______________________________ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 __________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 
 подпись дата 
 
 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

 
О представлении не полного комплекта документов, тре-

бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 
 
 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 
________________ 

 

Приложение №3 
к Административному регламенту 

 
Áëîê-ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî âûäà÷å 

ðàçðåøåíèé íà âûðóáêó çåëåíûõ íàñàæäåíèé 
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Ã Ë À Â À 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹249 

 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ è âûäà÷å 
ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà êàïèòàëüíîãî 
ñòðîèòåëüñòâà â ýêñïëóàòàöèþ» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему документов и выдаче 
разрешения на ввод объекта капитального строительства в 
эксплуатацию согласно приложению №1 к настоящему Поста-
новлению. 

2. Считать утратившим силу Постановление «Об утвер-
ждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта 
в эксплуатацию в пределах полномочий установленных Гра-
достроительным кодексом РФ»» от 21.12.2012 №277. 

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховское по адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

4. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
 È.Î. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
 ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå: Å.Â.Ñèçèíöåâ 
 

Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Демиховское 
от 15.10.2014 года №249 

 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 
è âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà êàïèòàëüíîãî 

ñòðîèòåëüñòâà â ýêñïëóàòàöèþ 
 

I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему документов и выдаче разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию 
(далее - административный регламент) устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги по приему документов 
и выдаче разрешения на ввод объекта капитального строи-
тельства в эксплуатацию (далее - муниципальная услуга), со-
став, последовательность и сроки выполнения административ-
ных процедур (действий) по предоставлению муниципальной 
услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля 
за исполнением административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Демиховское, предоставляющей оформление разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
цией сельского поселения Демиховское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услу-

ги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим 

лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, 
юридическим лицам, либо их уполномоченным представите-

лям (далее — заявители). 
При обращении за получением муниципальной услуги от 

имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Демиховское администрации сельского по-
селения Демиховское вправе осуществлять их уполномочен-
ные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Демиховское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельско-
го поселения Демиховское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на информационных стендах в помещени-
ях Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, предназначенных для приема заяви-
телей, на официальном сайте Администрации сельского посе-
ления Демиховское и официальном сайте многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг), в государственной ин-
формационной системе Московской области «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Московской облас-
ти» (далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
Московской области), а также предоставляется по телефону и 
электронной почте по обращению Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения админи-
страции сельского поселения Демиховское, Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственного за пре-
доставление муниципальной услуги, многофункционального 
центра, органов и организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, их почтовые адреса, официаль-
ные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, 
телефонных номерах и адресах электронной почты представ-
лена в Приложении 1 к административному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Демиховское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
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достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по оформлению разрешения на 

ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Демиховское. 
12. Администрация сельского поселения Демиховское 

организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
Управление Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии по Московской области; 
Филиал Федерального государственного бюджетного уч-

реждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области; 

ОМСУ, уполномоченный на выдачу разрешения на строи-
тельство; 

ОМСУ, осуществляющий строительный надзор. 
В целях получения информации и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, осуществля-
ется межведомственное взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

Филиалом Федерального государственного бюджетного 
учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области; 

Орган ОМСУ, уполномоченный на выдачу разрешения на 
строительство; 

Орган ОМСУ, осуществляющий строительный надзор. 
14. Органы, предоставляющие услугу по оформлению раз-

решения на ввод объекта капитального строительства в экс-
плуатацию. многофункциональный центр, на базе которых 
организовано предоставление муниципальной услуги, не 
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муни-
ципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы (органы местного самоуправления) и орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в пе-
речень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальных услуг, утвержден-
ный администрацией сельского поселения Демиховское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) разрешение на ввод объекта капитального строитель-

ства в эксплуатацию; 
2) уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию. 
Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрации сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рации сельского поселения Демиховское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрации сельского поселения Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 15 календарных дней с даты регистрации запроса зая-

вителя о предоставлении муниципальной услуги в Админист-
рации сельского поселения Демиховское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Демиховское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков приостановления предоставления му-
ниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Демиховское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

22. Срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги, осуществленного на основаниях, предусмотренными 
нормативными правовыми актами, не предусмотрен. 

23. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Де-
миховское, а также передачи результата муниципальной ус-
луги из Администрации сельского поселения Демиховское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром. 

24. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
5 календарных дней. 

Правовые основания предоставления муниципальной ус-
луги 

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с: 

� Конституцией Российской Федерации, принятой всена-
родным голосованием 12.12.1993 // «Российская газета», 
25.12.1993, №237; 

� Градостроительным кодексом Российской Федерации 
от 29.12.2004 №190-ФЗ // «Российская газета», №290, 
30.12.2004; 

� Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ «О 
введении в действие Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации» // «Российская газета», «290, 30.12.2004; 

� Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» // «Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 38224; 

� Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» // «Российская газета», №168, 30.07.2010; 

� постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строитель-
ство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию» // «Собрание законодательства РФ», 28.11.2005, №48, 
ст. 5047; 

� постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 01.03.2013 №175 «Об установлении документа, необ-
ходимого для получения разрешения на ввод объекта в экс-
плуатацию»; 

� постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 №365/15 26.02.2013 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг цен-
тральными исполнительными органами государственной вла-
сти Московской области, государственными органами Мос-
ковской области» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», 
№77, 05.05.2011; 

� постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 №777/42 «Об организации предоставления госу-
дарственных услуг исполнительных органов государственной 
власти Московской области на базе многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также об утверждении Перечня государственных ус-
луг исполнительных органов государственной власти Москов-
ской области, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых органами местного самоуправления муни-
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ципальных образований Московской области, а также услуг, 
оказываемых муниципальными учреждениями и другими ор-
ганизациями, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», №199, 
24.10.2013; 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

26. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

� заявление (образец представлен в Приложении 3); 
� копии документов, удостоверяющих личность заявите-

ля - физического лица; 
� копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

� акт приемки объекта капитального строительства (в 
случае осуществления строительства, реконструкции на осно-
вании договора); 

� документ, подтверждающий соответствие построенно-
го, реконструированного объекта капитального строительства 
требованиям технических регламентов и подписанный лицом, 
осуществляющим строительство; 

� документ, подтверждающий соответствие параметров 
построенного, реконструированного объекта капитального 
строительства проектной документации, в том числе требова-
ниям энергетической эффективности и требованиям осна-
щенности объекта капитального строительства приборами 
учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный 
лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществ-
ляющим строительство, и застройщиком или техническим 
заказчиком в случае осуществления строительства, реконст-
рукции на основании договора, а также лицом, осуществляю-
щим строительный контроль, в случае осуществления строи-
тельного контроля на основании договора); 

� документы, подтверждающие соответствие построен-
ного, реконструированного объекта капитального строитель-
ства техническим условиям и подписанные представителями 
организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженер-
но-технического обеспечения (при их наличии) 

� 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 осуще-
ствления строительства, реконструкции на основании догово-
ра), за исключением случаев строительства, реконструкции 
линейного объекта; 

� документ, подтверждающий заключение договора обя-
зательного страхования гражданской ответственности вла-
дельца опасного объекта за причинение вреда в результате 
аварии на опасном объекте в соответствии с законодательст-
вом Российской Федерации об обязательном страховании 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за 
причинение вреда в результате аварии на опасном объекте. 

27. В состав документов, необходимых для принятия ре-
шения о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию, включаются документы, ука-
занные в пункте 26 административного регламента, а также: 

� правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток; 

� градостроительный план земельного участка или в 
случае строительства, реконструкции линейного объекта про-
ект планировки территории и проект межевания территории; 

� разрешение на строительство; 
� заключение органа государственного строительного 

надзора (в случае, если предусмотрено осуществление госу-
дарственного строительного надзора) о соответствии постро-
енного, реконструированного объекта капитального строитель-
ства требованиям технических регламентов и проектной доку-
ментации, в том числе требованиям энергетической эффектив-

ности и требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических 
ресурсов, заключение федерального государственного эколо-
гического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 
54 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

� технический план, подготовленный в соответствии с 
требованиями статьи 41 Федерального закона «О государст-
венном кадастре недвижимости». 

28. В бумажном виде форма заявления может быть получе-
на заявителем непосредственно в Администрации сельского 
поселения Демиховское, или многофункциональном центре. 

29. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте сельского поселения Демиховское в сети Интернет 
www.spdemihovo.ru, а также по обращению заявителя может 
быть выслана на адрес его электронной почты. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

30. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве следующие документы: 

� правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток; 

� градостроительный план земельного участка или в 
случае строительства, реконструкции линейного объекта про-
ект планировки территории и проект межевания территории; 

� разрешение на строительство; 
� заключение органа государственного строительного 

надзора (в случае, если предусмотрено осуществление госу-
дарственного строительного надзора) о соответствии постро-
енного, реконструированного объекта капитального строитель-
ства требованиям технических регламентов и проектной доку-
ментации, в том числе требованиям энергетической эффектив-
ности и требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических 
ресурсов, заключение федерального государственного эколо-
гического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 
54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

31. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

32. Администрации сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

33. Администрации сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля также представления документов и информации, в том 
числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, за исключением документов, включенных в опреде-
ленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» перечень документов. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

34.  Оснований для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
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35. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Демиховское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в 
перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 
настоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 26 настоящего административно-
го регламента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует; 

5) несоответствие объекта капитального строительства 
требованиям градостроительного плана земельного участка 
или в случае строительства, реконструкции, капитального 
ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки 
территории и проекта межевания территории; 

6) несоответствие объекта капитального строительства 
требованиям, установленным в разрешении на строительство; 

7) несоответствие параметров построенного, реконструи-
рованного объекта капитального строительства проектной 
документации. 

36. Письменное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги подписывается Главой сельского поселения 
Демиховское и выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

37. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги не предусмотрены действующим законо-
дательством. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-
тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

38. Услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, нет. 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

39. Предоставление муниципальной услуги в Администра-
ции сельского поселения Демиховское осуществляется бес-
платно 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

40. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

41. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

42. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское и многофунк-
ционального центра. 

43. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

44. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-

порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

45. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

46. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

47. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
48. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

49. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

50. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

51. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

52. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

53. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

54. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

55. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

56. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Демихов-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

57. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

58. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

59. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

60. Показателями доступности и качества муниципальной 
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услуги являются: 
достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Деми-
ховское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

61. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

При получении муниципальной услуги заявитель осущест-
вляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами. в 
том числе: 

- при подаче заявление и прилагаемых к нему документов 
в Администрацию сельского поселения Демиховское, МФЦ; 

- при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, МФЦ. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна 
превышать 25 минут. 

Заявителю предоставляется возможность получения муни-
ципальной услуги по принципу «одного окна» в МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность получения ин-
формации о ходе предоставления муниципальной услуги на 
официальном сайте Администрацию сельского поселения 
Демиховское, МФЦ в сети Интернет, а также посредством 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

62. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Деми-
ховское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

63. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Демиховское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

64. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рации сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

65. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги в много-
функциональный центр, расположенный на территории Оре-
хово-Зуевского муниципального района. 

66. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных за-

просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

67. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

68. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

69. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пунктах 26 и 29 административного 
регламента, которые формируются и направляются в виде 
отдельных файлов в соответствии с требованиями законода-
тельства. 

70. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

71. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское документы, представленные в пункте 26 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 29 
административного регламента. 

72. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портал государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

73. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Деми-
ховское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Демиховское или многофункционального центра. 

74. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 
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контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
75. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

76. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Демиховское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

77. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

78. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

79. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

80. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения админист-
ративных процедур (действий) в электронной форме и много-
функциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 
и представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) осмотр объекта капитального строительства 
6) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-

доставления) муниципальной услуги; 
7) выдача документа, являющегося результатом предос-

тавления муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
82. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в приложении 
2 к административному регламенту. 

Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги 

83. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

84. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-

ки Администрации сельского поселения Демиховское или 
сотрудники многофункционального центра. 

85. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

86. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нальный центр, специалист, ответственный за прием докумен-
тов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 26 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
87. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 86 административного регламента, осу-
ществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечню документов, предусмотренных пунк-
том 26 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 26 административного регламента передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

88. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

89. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

90. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское по средством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
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за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 86 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 86 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправ-
лением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней 
с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

91. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной 
услуги и документы, представленные в электронной форме, не 
заверены электронной подписью в соответствии с действую-
щим законодательством направляет заявителю через личный 
кабинет уведомление о необходимости представить запрос о 
предоставлении муниципальной услуги и документы, подпи-
санные электронной подписью, либо представить в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское подлинники доку-
ментов (копии, заверенные в установленном порядке), указан-
ных в пункте 26 административного регламента, в срок, не 
превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

92. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское или многофункциональный центр. 

93. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское- 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 30 административного регламента, — пе-
редача перечня документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межве-
домственного информационного взаимодействия, специалисту 
многофункционального центра, ответственному за осуществле-
ние межведомственного информационного взаимодействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 27 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

94. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

95. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администра-
ции сельского поселения Демиховское, ответственному за реги-
страцию поступающих запросов на предоставление муниципаль-
ной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

96. Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-

изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Демиховское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

99. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Демиховское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское. 

100.После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

101.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

102.Результатом исполнения административной процедуры 
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется передача заявления и прилагаемых к нему документов 
сотруднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

103.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

104.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов 

105.Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является поступление заявления и документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

106.Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечням документов, предусмотренных пунк-
тами 26 и 30 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа 
документов, предусмотренных пунктом 26 административного 
регламента, а так же при выявлении в запросе на предостав-
ление муниципальной услуги или в представленных докумен-
тах недостоверной, искаженной или неполной информации, в 
том числе при представлении заявителем документов, срок 
действительности которых на момент поступления в Админи-
страции сельского поселения Демиховское в соответствии с 
действующим законодательством истек, подаче заявления и 
документов лицом, не входящим в перечень лиц, установлен-
ный законодательством и пунктом 3 настоящего администра-
тивного регламента, или в случае, если текст в запросе на 
предоставление муниципальной услуги не поддается прочте-
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нию либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и направляет его со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за принятие решения; 

4) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского посе-
ления Демиховское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованный перечень документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 26 и 30 административного регла-
мента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительно-
го рассмотрения заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, переходит к осуществлению административной про-
цедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

107.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не может превышать 1 рабочего дня. 

108.Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселе-

ния Демиховское, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия, сформиро-
ванного перечня документов, не представленных заявителем 
и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Демиховское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры принятия решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги. 

109.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

110.Способом фиксации административной процедуры 
является один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

Формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

111.Основанием для начала административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственного запро-
са о предоставлении документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, является непредставление 
заявителем в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское или многофункциональный центр документов и инфор-
мации, которые могут быть получены в рамках межведомст-
венного информационного взаимодействия. 

112.Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов и информации осуществляется сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
ционального центра, ответственным за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия. Много-
функциональный центр осуществляет формирование и на-
правление межведомственных запросов только в случае об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр. 

113.Формирование и направление межведомственных 
запросов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

114.Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью и направляется по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме элек-
тронного документа по каналам СМЭВ межведомственный 
запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муни-
ципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные све-
дения не установлены законодательным актом Российской 
Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-
мента и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в 
случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Фе-
дерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается 
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запро-
са составляет 1 рабочий день. 

115.При подготовке межведомственного запроса сотруд-
ник Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, ответственный за осуществ-
ление межведомственного информационного взаимодейст-
вия, определяет государственные органы, органы местного 
самоуправления либо подведомственные государственным 
органам или органам местного самоуправления организации, 
в которых данные документы находятся. 

116.Для предоставления муниципальной услуги Админист-
рации сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нальный центр направляет межведомственные запросы в: 

Управление Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

Филиал Федерального государственного бюджетного уч-
реждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области; 

Орган местного самоуправления, уполномоченный на вы-
дачу разрешения на строительство; 

Орган местного самоуправления, осуществляющий строи-
тельный надзор. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием межведомственного информационного взаи-
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модействия не может превышать пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или орга-
низацию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственный запрос. 

117.В случае направления запроса сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское ответ на межве-
домственный запрос направляется сотруднику Администра-
ции сельского поселения Демиховское, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, в течение одного 
рабочего дня с момента поступления ответа на межведомст-
венный запрос. 

118.В случае направления запроса сотрудником много-
функционального центра ответ на межведомственный запрос 
направляется сотруднику многофункционального центра, от-
ветственному за организацию направления заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, в течение одного рабочего дня с 
момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

119.В случае не поступления ответа на межведомствен-
ный запрос в установленный срок в Администрации сельско-
го поселения Демиховское или в многофункциональный 
центр принимаются меры, предусмотренные законодательст-
вом Российской Федерации. 

120.В случае исполнения административной процедуры в 
многофункциональном центре сотрудник многофункциональ-
ного центра, ответственный за организацию направления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Демиховское, организует передачу 
заявления, документов, представленных заявителем, и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию сельского поселения 
Демиховское в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии и порядком делопроизводства в многофунк-
циональном центре. 

121.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по формированию и направлению межведомст-
венных запросов не превышает 3 рабочих дней с даты начала 
формирования межведомственного запроса. В случаях, если 
иные сроки подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос не установлены федеральными законами, пра-
вовыми актами Правительства Российской Федерации и при-
нятыми в соответствии с федеральными законами норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
максимальный срок осуществления административной проце-
дуры представляет собой сумму сроков исполнения админи-
стративной процедуры по формированию и направлению 
межведомственных запросов и наибольшего срока направле-
ния ответа на межведомственный запрос. 

122.Превышение срока исполнения административной 
процедуры по формированию и направлению межведомст-
венного запроса более чем на 5 рабочих дней не является 
основанием для продления общего срока предоставления 
муниципальной услуги 

123.Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональном центре при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 26 административного рег-
ламента — передача заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское; 

2) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

124.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

125.Способом фиксации результата административной 
процедуры является фиксация факта поступления документов 
и сведений, полученных в рамках межведомственного взаи-
модействия, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в 
рамках межведомственного взаимодействия или внесение 

соответствующих сведений в информационную систему Ад-
министрации сельского поселения Демиховское. 

 
Осмотр объекта капитального строительства 
126.Основанием для начала данной административной 

процедуры является поступление заявления на выдачу разре-
шения на ввод объекта капитального строительства в экс-
плуатацию. 

127.Осмотр объекта капитального строительства осущест-
вляет комиссия Администрации сельского поселения Деми-
ховское, которая утверждается правовым актом Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

128.Комиссия определяет дату и время проведения ос-
мотра объекта капитального строительства. 

129.В ходе осмотра построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства осуществляется провер-
ка соответствия такого объекта требованиям, установленным 
в разрешении на строительство, градостроительном плане 
земельного участка, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капи-
тального строительства приборами учета используемых энер-
гетических ресурсов, за исключением случаев осуществления 
строительства, реконструкции объекта индивидуального жи-
лищного строительства. 

130.В случае если при строительстве, реконструкции объ-
екта капитального строительства осуществляется государст-
венный строительный надзор, осмотр такого объекта не про-
изводится, а предоставляется заключение данного органа. 

131.Результат осмотра оформляется актом, в соответст-
вии с Приложением 5 к настоящему регламенту. 

132.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры 30 календарных дней с момента регистрации за-
явления на получение разрешения на ввод объекта капиталь-
ного строительства в эксплуатацию. 

133.Результатом административной процедуры является 
акт, подписанный всеми членами комиссии. 

134.Способом фиксации результата выполнения админист-
ративной процедуры является регистрация акта об осмотре 
объекта капитального строительства в журнале регистрации 
документов или внесение соответствующих сведений в инфор-
мационную систему Администрации сельского поселения Де-
миховское, а также передача такого акта специалисту, отве-
чающему за процесс предоставления муниципальной услуги. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-
тавления) муниципальной услуги 

135.Основанием для начала административной процедуры 
по принятию решения о предоставлении (об отказе предос-
тавления) муниципальной услуги является сформированный 
специалистом Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственным за подготовку документов по муници-
пальной услуге, пакет документов, указанных в пунктах 26 и 
27 административного регламента. 

136.Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе предоставления) муниципальной услуги является на-
личие или отсутствие оснований, указанных в пункте 35 ад-
министративного регламента. 

137.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за подготовку документов по муни-
ципальной услуге, в течение 2 календарных дней с даты по-
ступления к нему полного пакета документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, проверяет ука-
занные документы на наличие оснований, указанных в пункте 
35 административного регламента. 

138.При установлении отсутствия всех оснований, указан-
ных в пункте 35 административного регламента, специалист 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответст-
венный за подготовку документов по муниципальной услуге, в 
течение 10 календарных дней с даты установления таких ос-
нований подготавливает проект акта Администрацию сель-
ского поселения Демиховское о выдаче разрешения на ввод 
объекта капитального строительства в эксплуатацию. 

139.При установлении наличия хотя бы одного из основа-
ний, указанных в пункте 35 административного регламента, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за подготовку документов по муници-
пальной услуге, в течение 10 календарных дней с даты уста-
новления таких оснований подготавливает проект акта Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта капитального строитель-
ства в эксплуатацию. 
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140.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за подготовку документов по муни-
ципальной услуге, в течение 5 календарных дней с даты под-
готовки проекта акта о выдаче разрешения на ввод объекта 
капитального строительства в эксплуатацию (акта об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта капитального строитель-
ства в эксплуатацию) обеспечивает его согласование с долж-
ностными лицами Администрации сельского поселения Де-
миховское, с которыми будет осуществляться согласование, 
и направление на подпись должностному лицу Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

141.Подписанный должностным лицом Администрации 
сельского поселения Демиховское акт о выдаче разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (акт 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию), не позднее рабочего дня сле-
дующего за днем подписания передается на регистрацию спе-
циалисту Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за прием и регистрацию документов. 

142.Специалист Администрацию сельского поселения 
Демиховское, ответственный за прием и регистрацию доку-
ментов, осуществляет регистрацию подписанного должност-
ным лицом Администрацию сельского поселения Демихов-
ское акта о выдаче разрешения на ввод объекта капитально-
го строительства в эксплуатацию (акта об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта капитального строительства в 
эксплуатацию) не позднее рабочего дня, следующего за днем 
его поступления на регистрацию в соответствии с порядком 
делопроизводства, установленным Администрацией сельско-
го поселения Демиховское, в том числе осуществляет внесе-
ние соответствующих сведений в журнал регистрации право-
вых актов и (или) в соответствующую информационную сис-
тему Администрации сельского поселения Демиховское. 

143.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе 
предоставления) муниципальной услуги не может превышать 
30 календарных дней со дня формирования специалистом Ад-
министрацию сельского поселения Демиховское, ответствен-
ным за подготовку документов по муниципальной услуге. 

144.Результатом административной процедуры по приня-
тию решения о выдаче разрешения на ввод объекта капи-
тального строительства в эксплуатацию (об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта капитального строительства в 
эксплуатацию) муниципальной услуги является наличие ут-
вержденного акта о выдаче разрешения на ввод объекта ка-
питального строительства в эксплуатацию (акта об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта капитального строитель-
ства в эксплуатацию). 

145.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения направляет на Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области посредством тех-
нических средств связи уведомление о завершении исполне-
ния административной процедуры с указанием результата 
осуществления административной процедуры. 

146.Способом фиксации результата выполнения админист-
ративной процедуры по принятию решения о предоставлении 
(об отказе предоставления) муниципальной услуги является 
внесение сведений об утвержденном акте о выдаче разреше-
ния на ввод объекта капитального строительства в эксплуата-
цию (акте об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта 
капитального строительства в эксплуатацию) в журнал регист-
рации правовых актов Администрации сельского поселения 
Демиховское и (или) в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги 
147.Основанием для начала административной процедуры 

является наличие утвержденного акта о выдаче разрешения 
на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию 
(акта об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капи-
тального строительства в эксплуатацию). 

148.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, в течение 5 календарных дней со дня утверждения акта о 
выдаче разрешения на ввод объекта капитального строитель-
ства в эксплуатацию (акта об отказе в выдаче разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию) 

подготавливает и направляет заявителю сопроводительным 
письмом заверенную копию/оригинал акта о выдаче разреше-
ния на ввод объекта капитального строительства в эксплуата-
цию (акта об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта 
капитального строительства в эксплуатацию) в 5 экземплярах. 

149.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию сопроводительного письма в 
соответствии с порядком делопроизводства, установленным 
Администрацию сельского поселения Демиховское, в том 
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрацию 
сельского поселения Демиховское. 

150.Выдача (направление) акта о выдаче разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию 
(акта об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капи-
тального строительства в эксплуатацию) осуществляется спо-
собом, указанным заявителем в заявление, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в МФЦ; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
посредством электронной почты на адрес электронной 

почты, указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Портале государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Московской области, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

151.Выдача (направление) документа, являющегося ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляется МФЦ в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии между Адми-
нистрацией сельского поселения Демиховское и МФЦ. 

152.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, не пре-
вышает - календарных дней со дня утверждения акта о выда-
че разрешения на ввод объекта капитального строительства в 
эксплуатацию (акта об отказе в выдаче разрешения на ввод 
объекта капитального строительства в эксплуатацию). 

153.Результатом административной процедуры по выдаче 
(направлению) документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, является направление 
(выдача) заявителю сопроводительным письмом заверенной 
копии/оригинала акта о выдаче разрешения на ввод объекта 
капитального строительства в эксплуатацию (акта об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта капитального строитель-
ства в эксплуатацию) в 2 экземплярах и сопроводительного 
письма к нему. 

154.Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги осуществляется способом, указанным заявителем при 
подаче заявления и необходимых документов на получение 
муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

155.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрации сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

156.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется многофунк-
циональным центром в соответствии с заключенными в уста-
новленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

157.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
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средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

158.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, является внесение сведений о сопроводительном 
письме в журнал регистрации исходящей корреспонденции и 
(или) в информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

159.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

160.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

161.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

162.В целях осуществления контроля за полнотой и качест-
вом предоставления муниципальной услуги проводятся плано-
вые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осу-
ществления плановых проверок устанавливается планом рабо-
ты Администрации сельского поселения Демиховское. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением му-
ниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

163.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

164.Результаты проверки оформляются в виде акта про-
верки, в котором указываются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

165.По результатам проведенных проверок, в случае вы-
явления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселе-
ния Демиховское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

166.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Демиховское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-

ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

167.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о дея-
тельности Администрации сельского поселения Демиховское, 
получения гражданами, их объединениями и организациями 
актуальной, полной и достоверной информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги и обеспечения возможно-
сти досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

168.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Демиховское, муниципальных служащих, а также принимае-
мых ими решений при предоставлении муниципальной услуги 
в досудебном (внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
169.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления 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, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на 
рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

170.Администрация сельского поселения Демиховское, 
Глава и Заместитель Главы администрации сельского посе-
ления Демиховское. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
171.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Демиховское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Демиховское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

172.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Демиховское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 
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173.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) 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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

174.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

175.В случае если жалоба подается через представителя 
заявителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя, может быть пред-
ставлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность, заверенная печатью зая-
вителя и подписанная руководителем заявителя или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо при-
каза о назначении физического лица на должность, в соот-
ветствии с которым такое физическое лицо обладает правом 
действовать от имени заявителя без доверенности. 

176.При поступлении в МФЦ жалобы на решения и (или) 
действия (бездействие) Администрацию сельского поселения 
Демиховское, его муниципальных служащих, должностных 
лиц при предоставлении муниципальной услуги, обеспечива-
ется передача жалобы в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское в порядке и сроки, установленные соглаше-
нием о взаимодействии между Администрацией сельского 
поселения Демиховское и МФЦ, заключенным в установлен-
ном порядке. 

Сроки рассмотрения жалобы 
177.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Демиховское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

178.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме докумен-
тов 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 ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Демиховское в срок не более 5 рабочих дней. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-
смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

179.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-

ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

180.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, руководитель Администрации сельского 
поселения Демиховское, должностное лицо либо уполномо-
ченное на то лицо вправе принять решение о безоснователь-
ности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись 
в Администрацию сельского поселения Демиховское или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

Результат рассмотрения жалобы 
181.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Демиховское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
182.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

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

183.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

184.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункциональном центре, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
185.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
186.В случае установления в ходе или по результатам рас-
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смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрация сельского посе-
ления Демиховское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

187.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

188.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Демиховское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

189.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Демиховское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

190.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Демиховское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Демиховское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
 Приложение №1 

к Административному регламенту 
 

Справочная информация 
о месте нахождения, графике работы, 

контактных телефонах, адресах электронной почты адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, её структурных 
подразделений, многофункциональных центров и организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
Место нахождения администрации сельского поселения 

Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Демиховское: 

 

 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельско-

го поселения Демиховское 
Место нахождения общего отдела администрации сель-

ского поселения Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
 

График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Демиховское: 

 
 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www.spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
3 .  Муниципальное  автономное  учреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

 
Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» 

Орехово-Зуевского муниципального района: 142670, Москов-
ская область Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, 
ул.Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.Ленина, д.15. 

 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 
 
График работы, адрес официального сайта, адрес элек-

тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 

 

Понедельник: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота 
Выходной день 

Воскресенье: 
Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Понедельник: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: 
с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота 
Выходной день 

Воскресенье: 
Выходной день 

Понедельник: 
с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: 
с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда 
с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: 
с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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Приложение №2 
к Административному регламенту 

 
Áëîê- ñõåìà 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 
 è âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà êàïèòàëüíîãî 

ñòðîèòåëüñòâà â ýêñïëóàòàöèþ 

 
Приложение 3 

к Административному регламенту 
 

Образец заявления о предоставлении 
муниципальной услуги 

В Администрацию сельского поселения Демиховское 
от ____________________________________________ 

(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 
Ф.И.О. (для физических лиц 

и индивидуальных предпринимателей) 
_______________________________________________ 

(указать ИНН, адрес (юридический и почтовый), 
телефон (факс), 

электронная почта, и иные реквизиты, 
позволяющие осуществлять 

взаимодействие с заявителем) 
 

Заявление 
о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию 
 
Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объек-

та капитального строительства 
 
(наименование объекта) 
на земельном участке по адресу: 
(город, район, улица, номер участка) 
 
 
Строительство (реконструкция) осуществляется на осно-

вании 

от “  ”  г. № 
(наименование документа) 

 
Право на пользование землей закреплено 
(наименование документа) 
от “  ”  г. № 
 
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенны-

ми в настоящем заявлении сведениями, сообщать в 
_____________________________________________________________ 

 (наименование уполномоченного органа) 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
Приложение: 
1.__________________________________________ на ___ листах 
2.__________________________________________ на ___ листах 
3.… 
 
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 
“  ”  20  г. 
 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 
 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 

Приложение 4 
к Административному регламенту 

____________________________________ 
____________________________________ 

(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 
 Ф.И.О. (для физических лиц 

и индивидуальных предпринимателей)) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта капи-

тального строительства в эксплуатацию 
 
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по 

оформлению разрешения на ввод объекта капитального 
строительства в эксплуатацию по следующим основаниям: 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
______________________________________________________ 
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(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт) 
После устранения обстоятельств, послуживших основани-

ем для отказа в предоставлении муниципальной услуги Вы 
имеете право повторно обратиться за предоставлением му-
ниципальной услуги. 

__________________ ______________ ______________ 
наименование должностного 
ответственного лица подпись расшифровка подпи-

си (Ф.И.О.) 
 
 М.П. «__» ________ 20__ год 
 

 Приложение 5 
к Административному регламенту 

Акт осмотра № ________ 
объекта капитального строительства, 

проведенного в соответствии с ч. 5 ст. 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации 

от «___» __________ 20__ г. 
 
Объект капитального строительства 
_________________________________________________________ 
(наименование объекта капитального строительства в 

соответствии с наименованием, указанным в разрешении на 
строительство, реконструкцию, капитальный ремонт) 

Расположенный по адресу: 
________________________________________________________ 
(адрес в соответствии с разрешением на строительство и 

со справкой по данным технической инвентаризации) 
 
Разрешение на строительство 
 _____________________________________________ 
(номер и дата выдачи разрешения; наименование органа, 

выдавшего; 
срок действия разрешения) 
Осмотр объекта произведен 
 __________________________________________ 
(ФИО, должность уполномоченного должностного лица) 
 
В результате осмотра объекта капитального строительст-

ва установлено: (выбирается один из пунктов) 
1. Осмотренный объект соответствует требованиям гра-

достроительного плана земельного участка, требованиям, 
установленным в разрешении на строительство и парамет-
рам, установленным проектной документацией. 

2. При строительстве застройщиком нарушены требова-
ния и/или допущены несоответствия 

__________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
__________________ 

(подробно указываются нарушения: требований градострои-
тельного плана земельного участка и/или требований, установ-
ленных в разрешении на строительство и/или несоответствия 
параметров, установленных проектной документацией) 

Члены комиссии: 
____________________ __________________ 
 ___________________________ 
 (должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

 

 
Ã Ë À Â À 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 

 
Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 

 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹250 
 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 
è âûäà÷è ðàçðåøåíèé íà ñòðîèòåëüñòâî» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 

 ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 
1. Утвердить административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги по приему документов и выдачи 
разрешений на строительство согласно приложению №1 к 
настоящему Постановлению. 

2. Считать утратившим силу Постановление «Об утвер-
ждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Оформление разрешения на строи-
тельство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капи-
тального строительства в пределах полномочий установлен-
ных Градостроительным кодексом РФ»» от 24.12.2012 №278. 

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховское по адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

4. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
È.Î. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå Å.Â.Ñèçèíöåâ 
 

Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Демиховское 
от 15.10.2014 года №250 

 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ è âûäà÷è 
ðàçðåøåíèé íà ñòðîèòåëüñòâî 

 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему документов и выдачи разрешений 
на строительство (далее - административный регламент) ус-
танавливает стандарт предоставления муниципальной услуги 
по приему документов и выдачи разрешений на строительст-
во (далее - муниципальная услуга), состав, последователь-
ность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги, требо-
вания к порядку их выполнения, формы контроля за исполне-
нием административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации сельского поселения Демихов-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Демиховское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
ции сельского поселения Демиховское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим 

лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, 
юридическим лицам, либо их уполномоченным представите-
лям (далее — заявитель). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Демиховское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Демиховское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предоставле-
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ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 
2) справочные номера телефонов Администрации сельско-

го поселения Демиховское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на информационных стендах в помещени-
ях Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, предназначенных для приема заяви-
телей, на официальном сайте Администрации сельского посе-
ления Демиховское и официальном сайте многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг), в государственной ин-
формационной системе Московской области «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Московской облас-
ти» (далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
Московской области), а также предоставляется по телефону и 
электронной почте по обращению Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, многофункционального 
центра, органов и организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные 
сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, теле-
фонных номерах и адресах электронной почты представлена в 
Приложении 1 к административному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Демиховское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по оформлению разрешения на 

строительство. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Демиховское. 
12. Администрации сельского поселения Демиховское 

организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
� Управление Федеральной службы государственной ре-

гистрации, кадастра и картографии по Московской области; 
� Филиал Федерального государственного бюджетного 

учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области. 

� Наименование ОМСУ уполномоченного на выдачу раз-

решения на отклонение от предельных параметров разре-
шенного строительства, реконструкции; 

� Организация, уполномоченная на выдачу свидетельст-
ва об аккредитации юридического лица, выдавшего положи-
тельное заключение негосударственной экспертизы проект-
ной документации; 

� Организация, аккредитованные физические лица, осу-
ществляющие подготовку проектной документации. 

В целях получения информации и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, осуществля-
ется межведомственное взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

Филиалом Федерального государственного бюджетного 
учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области. 

14. Органы, предоставляющие услугу по оформлению раз-
решения на строительство, многофункциональный центр, на 
базе которых организовано предоставление муниципальной 
услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы (органы местного самоуправ-
ления) и организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальных ус-
луг, утвержденный Постановлением Администрации сельско-
го поселения Демиховское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
а) разрешение Администрации сельского поселения Де-

миховское на строительство; 
б) решение Администрации сельского поселения Демихов-

ское о внесении изменения в разрешение на строительство; 
в) решение Администрации сельского поселения Деми-

ховское о продлении срока действия разрешения на строи-
тельство; 

г) уведомление об отказе в выдаче разрешения на строи-
тельство, продлении срока действия разрешения на строи-
тельство или внесении изменений в разрешение на строи-
тельство. 

16. Разрешение на строительство оформляется в соответ-
ствии с приказом Министерства регионального развития Рос-
сийской Федерации от 19 октября 2006 г. № 120 «Об утвер-
ждении инструкции о порядке заполнения формы разреше-
ния на строительство». 

Срок регистрации запроса заявителя 
17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское. 

19. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
20. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 15 календарных дней с даты регистрации запроса зая-
вителя о предоставлении муниципальной услуги в Админист-
рации сельского поселения Демиховское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Демиховское. 

22. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков приостановления предоставления му-
ниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении 
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муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Демиховское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

23. Срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги, осуществленного на основаниях, предусмотренными 
нормативными правовыми актами, не предусмотрен. 

24. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Де-
миховское, а также передачи результата муниципальной ус-
луги из Администрации сельского поселения Демиховское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром. 

25. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
1 календарного дня. 

Правовые основания предоставления муниципальной ус-
луги 

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся в соответствии с: 

— Конституцией Российской Федерации, принятой всена-
родным голосованием 12.12.1993 // «Российская газета», 
25.12.1993, №237; 

— Градостроительным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 №190-ФЗ // «Российская газета», №290, 
30.12.2004; 

— Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ «О вве-
дении в действие Градостроительного кодекса Российской 
Федерации» // «Российская газета», «290, 30.12.2004; 

— Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» // «Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 38224; 

— Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», №168, 30.07.2010; 

 — постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство 
и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» // 
«Собрание законодательства РФ», 28.11.2005, №48, ст. 5047; 

— постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 №365/15 26.02.2013 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг цен-
тральными исполнительными органами государственной вла-
сти Московской области, государственными органами Мос-
ковской области» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», 
№77, 05.05.2011; 

— постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 №777/42 «Об организации предоставления государ-
ственных услуг исполнительных органов государственной власти 
Московской области на базе многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а так-
же об утверждении Перечня государственных услуг исполни-
тельных органов государственной власти Московской области, 
предоставление которых организуется по принципу «одного ок-
на», в том числе на базе многофункционального центра предос-
тавления государственных и муниципальных услуг, и Рекомен-
дуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых орга-
нами местного самоуправления муниципальных образований 
Московской области, а также услуг, оказываемых муниципаль-
ными учреждениями и другими организациями, предоставление 
которых организуется по принципу «одного окна», в том числе 
на базе многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» // «Ежедневные Новости. Под-
московье», №199, 24.10.2013; 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

27. При обращении за получением муниципальной услуги 

заявитель представляет: 
� заявление (образец представлен в Приложении 3); 
�  копии документов, удостоверяющих личность заявите-

ля - физического лица; 
�  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

� материалы, содержащиеся в проектной документации: 
а) пояснительная записка; 
б) схема планировочной организации земельного участка, 

выполненная в соответствии с градостроительным планом 
земельного участка, с обозначением места размещения объ-
екта капитального строительства, подъездов и проходов к 
нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов 
археологического наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, 
подтверждающая расположение линейного объекта в пределах 
красных линий, утвержденных в составе документации по пла-
нировке территории применительно к линейным объектам; 

г) схемы, отображающие архитектурные решения; 
д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план 

сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением 
мест подключения (технологического присоединения) проек-
тируемого объекта капитального строительства к сетям инже-
нерно-технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитально-
го строительства; 

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу 
объектов капитального строительства, их частей; 

� положительное заключение экспертизы проектной доку-
ментации объекта капитального строительства (применительно 
к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном 
частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации), если такая проектная документация подлежит 
экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, положительное заключение 
государственной экспертизы проектной документации в случа-
ях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации; 

� согласие всех правообладателей объекта капитального 
строительства в случае реконструкции такого объекта; 

� копия свидетельства об аккредитации юридического 
лица, выдавшего положительное заключение негосударствен-
ной экспертизы проектной документации, в случае, если 
представлено заключение негосударственной экспертизы 
проектной документации. 

К заявлению о выдаче разрешения на строительство объ-
екта индивидуального жилищного строительства заявитель 
прилагает следующие документы: 

� копии документов, удостоверяющих личность заявите-
ля - физического лица; 

�  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического или юридического лица, если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

� схема планировочной организации земельного участка 
с обозначением места размещения объекта индивидуального 
жилищного строительства. 

Для внесения изменений в разрешение на строительство 
и/или продление срока действия разрешения на строительст-
во заявитель представляет заявление по форме согласно 
Приложению 3 к административному регламенту. 

�  копии документов, удостоверяющих личность заявите-
ля - физического лица; 

� копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического или юридического лица, если с 
заявлением обращается представитель заявителя; 

В состав документов, необходимых для принятия решения 
о выдаче разрешения на строительство, включаются доку-
менты, указанные в пункте 25 административного регламен-
та, а также: 

в случае строительства объектов капитального строительства: 
� правоустанавливающие документы на земельный участок; 
� градостроительный план земельного участка или в 

случае выдачи разрешения на строительство линейного объ-
екта реквизиты проекта планировки территории и проекта 
межевания территории; 

� разрешение на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если 
застройщику было предоставлено такое разрешение в соот-
ветствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Россий-
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ской Федерации). 
В случае строительства объекта индивидуального жилищ-

ного строительства: 
� правоустанавливающие документы на земельный участок; 
� градостроительный план земельного участка. 
28. В бумажном виде форма заявления может быть полу-

чена заявителем непосредственно в Администрации сельско-
го поселения Демиховское или многофункциональном цен-
тре. 

Форма заявления доступна для копирования и заполнения 
в электронном виде на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, на официальном сайте 
Администрации сельского поселения Демиховское в сети 
Интернет www.spdemihovo.ru, а также по обращению заявите-
ля может быть выслана на адрес его электронной почты. 

29. При подаче заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское, 
МФЦ заявитель предъявляет оригиналы документов для 
сверки. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

30. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве следующие документы: 

� правоустанавливающие документы на земельный уча-
сток; 

� градостроительный план земельного участка или в 
случае выдачи разрешения на строительство линейного объ-
екта реквизиты проекта планировки территории и проекта 
межевания территории; 

� разрешение на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если 
застройщику было предоставлено такое разрешение в соот-
ветствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации); 

Заявитель вправе представить указанные документы в 
Администрацию сельского поселения Демиховское, МФЦ по 
собственной инициативе. 

31. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

32. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

33. Администрация сельского поселения Демиховское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля также представления документов и информации, в том 
числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

34. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

35. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги или в представленных документах недостоверной, 

искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Демиховское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в 
перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 
настоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 27 настоящего административно-
го регламента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует. 

В случае выдачи разрешения на строительство при отсут-
ствии документов, предусмотренных статьей 27 администра-
тивного регламента, или несоответствии представленных 
документов требованиям градостроительного плана земель-
ного участка или в случае выдачи разрешения на строитель-
ство линейного объекта требованиям проекта планировки 
территории и проекта межевания территории, а также требо-
ваниям, установленным в разрешении на отклонение от пре-
дельных параметров разрешенного строительства. 

В случае продления срока действия разрешения на строи-
тельство если строительство объекта капитального строи-
тельства не начаты до истечения срока подачи такого заявле-
ния на продление срока действия разрешения на строитель-
ство. 

В случае внесения изменений в разрешение на строи-
тельство: 

� отсутствие в уведомлении о переходе прав на земель-
ный участок, права пользования недрами, об образовании 
земельного участка реквизитов документов, предусмотренных 
Градостроительным кодексом Российской Федерации, или 
отсутствие правоустанавливающего документа на земельный 
участок в случае, указанном в части 21.13 статьи 55 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации; 

� недостоверность сведений, указанных в уведомлении 
о переходе прав на земельный участок, права пользования 
недрами, об образовании земельного участка; 

� несоответствие планируемого размещения объекта 
капитального строительства требованиям градостроительного 
плана земельного участка. 

36. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой сельского поселе-
ния Демиховское, Заместителем главы администрации сель-
ского поселения Демиховское и выдается заявителю с указа-
нием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

37. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги не предусмотрены действующим законо-
дательством. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-
тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

38. Для получения муниципальной услуги заявителю необ-
ходимо получить следующие необходимые и обязательные 
услуги: 

� получение свидетельства об аккредитации юридиче-
ского лица, выдавшего положительное заключение негосу-
дарственной экспертизы проектной документации, в случае, 
если представлено заключение негосударственной эксперти-
зы проектной документации; 

� оформление схемы планировочной организации зе-
мельного участка с обозначением места размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства; 

� проведение экспертизы проектной документации объ-
екта капитального строительства, если такая проектная доку-
ментация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 
Градостроительного кодекса Российской Федерации 

� получение разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции; 

� оформление градостроительного плана земельного 
участка; 

� разработка проектной документации. 
Методики расчета и размеры платы за оказание необхо-
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димых и обязательных услуг устанавливаются организациями, 
предоставляющими необходимые и обязательные услуги, 
самостоятельно в соответствии с требованиями действующе-
го законодательства. 

Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

39. Предоставление муниципальной услуги в Администра-
ции сельского поселения Демиховское осуществляется бес-
платно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предос-
тавление услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления муниципальной услуги 

40.  Методика расчета и предельные размеры платы за 
предоставление необходимых и обязательных услуг, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, установле-
ны «полное наименования и реквизиты нормативного право-
вого акта, устанавливающего методику расчета и предельные 
размеры платы за оказание необходимых и обязательных 
услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

41. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

42. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

43. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское и многофунк-
ционального центра. 

44. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

45. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

46. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

47. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

48. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
49. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

50. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

51. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

52. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

53. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

54. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

55. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

56. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

57. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Демихов-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

58. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

59. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления выдачи разрешения на строительство, и выдача 
документов, при наличии возможности, должны осуществ-
ляться в разных окнах (кабинетах). 

60. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

61. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Деми-
ховское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

62. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

63. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2 взаимодействий с должностными лица-
ми. 

64. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрацию сельского поселения Деми-
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ховское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

65. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Демиховское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

66. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рацией сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

67. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

68. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

69. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

70. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

71. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пунктах 27 и 30 административного 
регламента, которые формируются и направляются в виде 
отдельных файлов в соответствии с требованиями законода-
тельства. 

72. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

73. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское документы, представленные в пункте 27 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 30 
административного регламента. 

74. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портал государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

75. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Деми-
ховское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Демиховское или многофункционального центра. 

76. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
77. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

78. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Демиховское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

79. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

80. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

81. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

82. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-

нистративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения админист-
ративных процедур (действий) в электронной форме и много-
функциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 
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2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 
и представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

6) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
84. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
2 к административному регламенту. 

Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги 

85. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, представленных заявителем: 

а) в Администрации сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

86. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Демиховское или 
сотрудники многофункционального центра. 

87. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

88. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское или много-
функциональный центр, специалист, ответственный за прием 
документов, осуществляет следующую последовательность 
действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 27 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
89. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 88 административного регламента, осу-
ществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечню документов, предусмотренных пунк-
том 27 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-

средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 27 административного регламента передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

90. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

91. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

92. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 88 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 88 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

93. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Демиховское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 27 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

94. Максимальный срок осуществления административной 
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процедуры не может превышать 1 рабочего дня с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское или многофункциональный центр. 

95. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 25 административного регламента, — 
передача перечня документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия, спе-
циалисту многофункционального центра, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 27 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

96. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

97. Основанием для начала осуществления администра-
тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

98. Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Демиховское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

99. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское. 

100.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

101.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Демиховское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское. 

102.После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Демиховское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

103.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

104.Результатом исполнения административной процеду-
ры по регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является передача заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Деми-
ховское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

105.При обращении заявителя за получением муници-

пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

106.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

 
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 

представленных документов 
107.Основанием для начала исполнения административ-

ной процедуры является поступление заявления и докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Деми-
ховское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

108.Сотрудник Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечням документов, предусмотренных пунк-
тами 27 и 30 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа 
документов, предусмотренных пунктом 27 административного 
регламента, а так же при выявлении в запросе на предостав-
ление муниципальной услуги или в представленных докумен-
тах недостоверной, искаженной или неполной информации, в 
том числе при представлении заявителем документов, срок 
действительности которых на момент поступления в Админи-
страции сельского поселения Демиховское в соответствии с 
действующим законодательством истек, подаче заявления и 
документов лицом, не входящим в перечень лиц, установлен-
ный законодательством и пунктом 3 настоящего администра-
тивного регламента, или в случае, если текст в запросе на 
предоставление муниципальной услуги не поддается прочте-
нию либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и направляет его со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственному за принятие решения; 

4) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского посе-
ления Демиховское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованный перечень документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 27 и 30 административного регла-
мента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительно-
го рассмотрения заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, переходит к осуществлению административной про-
цедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

109.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не может превышать 1 рабочего дня. 

110.Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселе-

ния Демиховское, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия, сформиро-
ванного перечня документов, не представленных заявителем 
и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Демиховское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры принятия решения о предоставлении (об отказе в предос-
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тавлении) муниципальной услуги. 
111.При обращении заявителя за получением муници-

пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

112.Способом фиксации административной процедуры 
является один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

Формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

113.Основанием для начала административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственного запро-
са о предоставлении документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, является непредставление 
заявителем в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское или многофункциональный центр документов и инфор-
мации, которые могут быть получены в рамках межведомст-
венного информационного взаимодействия. 

114.Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов и информации осуществляется сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское или многофунк-
ционального центра, ответственным за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия. Много-
функциональный центр осуществляет формирование и на-
правление межведомственных запросов только в случае об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр. 

115.Формирование и направление межведомственных 
запросов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

116.Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью и направляется по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме элек-
тронного документа по каналам СМЭВ межведомственный 
запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муни-
ципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные све-
дения не установлены законодательным актом Российской 
Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-

мента и (или) информации; 
6) контактная информация для направления ответа на 

межведомственный запрос; 
7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в 
случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Фе-
дерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается 
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запро-
са составляет 1 рабочий день. 

117.При подготовке межведомственного запроса сотруд-
ник Администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункционального центра, ответственный за осуществ-
ление межведомственного информационного взаимодейст-
вия, определяет государственные органы, органы местного 
самоуправления либо подведомственные государственным 
органам или органам местного самоуправления организации, 
в которых данные документы находятся. 

118.Для предоставления муниципальной услуги Админист-
рация сельского поселения Демиховское или многофункцио-
нальный центр направляет межведомственные запросы в: 

Управление Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Московской области; 

Филиал Федерального государственного бюджетного уч-
реждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии» по Московской области; 

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием межведомственного информационного взаи-
модействия не может превышать трех рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или орга-
низацию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственный запрос. 

119.В случае направления запроса сотрудником Админи-
страции сельского поселения Демиховское ответ на межве-
домственный запрос направляется сотруднику Администра-
ции сельского поселения Демиховское, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, в течение одного 
рабочего дня с момента поступления ответа на межведомст-
венный запрос. 

120.В случае направления запроса сотрудником много-
функционального центра ответ на межведомственный запрос 
направляется сотруднику многофункционального центра, от-
ветственному за организацию направления заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, в течение одного рабочего дня с 
момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

121.В случае не поступления ответа на межведомствен-
ный запрос в установленный срок в Администрации сельско-
го поселения Демиховское или в многофункциональный 
центр принимаются меры, предусмотренные законодательст-
вом Российской Федерации. 

122.В случае исполнения административной процедуры в 
многофункциональном центре сотрудник многофункциональ-
ного центра, ответственный за организацию направления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Демиховское, организует передачу 
заявления, документов, представленных заявителем, и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию сельского поселения 
Демиховское в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии и порядком делопроизводства в многофунк-
циональном центре. 

123.Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональном центре при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 31 административного 
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регламента — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское; 

2) в Администрации сельского поселения Демиховское - 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

124.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

125.Способом фиксации результата административной 
процедуры является фиксация факта поступления документов 
и сведений, полученных в рамках межведомственного взаи-
модействия, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в 
рамках межведомственного взаимодействия или внесение 
соответствующих сведений в информационную систему Ад-
министрации сельского поселения Демиховское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-

тавления) муниципальной услуги 
126.Основанием для начала административной процедуры 

является сформированный специалистом Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственным за подго-
товку документов по муниципальной услуге, пакет документов. 

127.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за подготовку документов по муни-
ципальной услуге, в течение 2 календарных дней с даты по-
ступления к нему полного пакета документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, проверяет ука-
занные документы на наличие оснований, указанных в пункте 
35 административного регламента. При установлении отсут-
ствия всех оснований, указанных в пункте 35 административ-
ного регламента, специалист Администрации сельского посе-
ления Демиховское, ответственный за подготовку документов 
по муниципальной услуге, в течение 10 календарных дней с 
даты установления таких оснований подготавливает проект 
документа, в соответствии с пунктом 15 административного 
регламента. 

128.При установлении наличия хотя бы одного из основа-
ний, указанных в пункте 35 административного регламента, 
специалист Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за подготовку документов по муници-
пальной услуге, в течение 20 календарных дней с даты уста-
новления таких оснований подготавливает проект документа 
в соответствии с пунктом 15 административного регламента. 

129.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за подготовку документов по муни-
ципальной услуге, в течение 10 календарных дней с даты 
подготовки проекта соответствующего документа, являюще-
гося результатом предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 15 административного регламента, 
обеспечивает его согласование с Главой сельского поселе-
ния Демиховское, Заместителем главы администрации сель-
ского поселения Демиховское и направление на подпись 
должностному лицу Администрации сельского поселения Де-
миховское. 

130.Подписанный должностным лицом Администрации 
сельского поселения Демиховское соответствующий доку-
мент, являющийся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги в соответствии с пунктом 15 административного 
регламента, не позднее рабочего дня следующего за днем 
подписания передается на регистрацию специалисту Админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственному 
за прием и регистрацию документов. 

131.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию подписанного должностным 
лицом Администрации сельского поселения Демиховское 
соответствующего документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 
15 административного регламента, не позднее рабочего дня, 
следующего за днем его поступления на регистрацию в соот-
ветствии с порядком делопроизводства, установленным Ад-
министрацией сельского поселения Демиховское, в том чис-

ле осуществляет внесение соответствующих сведений в жур-
нал регистрации правовых актов и (или) в соответствующую 
информационную систему Администрации сельского поселе-
ния Демиховское. 

132.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об отка-
зе предоставления) муниципальной услуги не может превы-
шать 3 календарных дней со дня формирования специали-
стом Администрации сельского поселения Демиховское, от-
ветственным за подготовку документов по муниципальной 
услуге, пакета документов. 

133.Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе предоставления) муниципальной услуги является на-
личие или отсутствие оснований, указанных в пункте 35 ад-
министративного регламента. 

134.Результатом административной процедуры по приня-
тию решения о предоставлении (об отказе предоставления) 
муниципальной услуги является наличие утвержденного соот-
ветствующего документ, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 
административного регламента. 

135.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

136.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставле-
нии (об отказе предоставления) муниципальной услуги явля-
ется внесение сведений об утвержденном соответствующем 
документе, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в соответствии с пунктом 15 администра-
тивного регламента, в журнал регистрации правовых актов 
Администрации сельского поселения Демиховское и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрации 
сельского поселения Демиховское. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги 
137.Основанием для начала административной процедуры 

является по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, является 
наличие утвержденного соответствующего документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 15 административного регламента. 

138.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, в день регистрации соответствующего документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 15 административного регламента, 
подготавливает и направляет заявителю сопроводительным 
письмом оригинал/заверенную копию (выбрать необходимое) 
в объеме 3 экземпляра (-ов) соответствующего документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с пунктом 15 административного рег-
ламента. 

139.Специалист Администрации сельского поселения Де-
миховское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию сопроводительного письма в 
соответствии с порядком делопроизводства, установленным 
Администрацией сельского поселения Демиховское, в том 
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрации 
сельского поселения Демиховское. 

140.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, не пре-
вышает 1 календарного дня со дня утверждения соответст-
вующего акта, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 14 админи-
стративного регламента. 

141.Результатом административной процедуры является 
направление (выдача) заявителю оригинала/заверенной ко-
пии соответствующего документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
пунктом 15 административного регламента, в объеме 3 эк-
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земпляра (-ов) и сопроводительного письма к нему. 
142.Способом фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, является внесение сведений о сопроводительном 
письме в журнал регистрации исходящей корреспонденции и 
(или) в информационную систему Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

143.Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги осуществляется способом, указанным заявителем при 
подаче заявления и необходимых документов на получение 
муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

144.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрации сельского 
поселения Демиховское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрации сельского поселения Демиховское и много-
функциональным центром. 

145.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется многофунк-
циональным центром в соответствии с заключенными в уста-
новленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

146.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Демиховское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

147.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

148.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

149.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Демиховское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

150.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Демиховское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-

нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

151. Внеплановые проверки проводятся в связи с 
проверкой устранения ранее выявленных нарушений админи-
стративного регламента, а также в случае получения жалоб 
заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Демиховское, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги. 

152. Результаты проверки оформляются в виде акта 
проверки, в котором указываются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

153. По результатам проведенных проверок, в случае 
выявления нарушений соблюдения положений регламента, 
виновные должностные лица Администрации сельского посе-
ления Демиховское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

154. Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации сельского поселения Демиховское закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и законода-
тельства Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о 
деятельности Администрации сельского поселения Демихов-
ское, получения гражданами, их объединениями и организа-
циями актуальной, полной и достоверной информации о по-
рядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения 
возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жа-
лоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-

ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

155. Заявители имеют право на обжалование дейст-
вий или бездействия Администрации сельского поселения 
Демиховское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Демиховское, муниципальных служащих, а также 
принимаемых ими решений при предоставлении муниципаль-
ной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
156. Заявитель может обратиться с жалобой в том 

числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления 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, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
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правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

157.Администрация сельского поселения Демиховское 
 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
158.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Демиховское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Демиховское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

159.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Демиховское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

160.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) 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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

161.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
162.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Демиховское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

163.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме докумен-
тов 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 ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-

ния Демиховское в срок не более 5 рабочих дней. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

164.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

165.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, руководитель Администрации сельского 
поселения Демиховское, должностное лицо либо уполномо-
ченное на то лицо вправе принять решение о безоснователь-
ности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись 
в Администрацию сельского поселения Демиховское или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
домляется заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
166.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Демиховское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
167.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

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

168.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

169.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
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ции сельского поселения Демиховское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункциональном центре, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

170.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указы-
ваются: 

наименование Администрации сельского поселения Деми-
ховское, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предос-
тавления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

171.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписы-
вается уполномоченным на рассмотрение жалобы должност-
ным лицом Администрации сельского поселения Демиховское. 

172.По желанию заявителя ответ по результатам рассмот-
рения жалобы может быть представлен не позднее дня, сле-
дующего за днем принятия решения, в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью Администра-
ции сельского поселения Демиховское или уполномоченного 
на рассмотрение жалобы его должностного лица, вид кото-
рой установлен законодательством Российской Федерации. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
173.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
174.В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрации сельского посе-
ления Демиховское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

175.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

176.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Демиховское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

177.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Демиховское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

178.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Демиховское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Демиховское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту 

 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû àäìèíèñòðàöèè ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ 
Äåìèõîâñêîå, å¸ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé, 
ìíîãîôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðîâ è îðãàíèçàöèé, 

ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
Место нахождения администрации сельского поселения 

Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
 

График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельско-
го поселения Демиховское 

Место нахождения общего отдела администрации сель-
ского поселения Демиховское: 

Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 
ул.Заводская, д.20 

 
График работы администрации сельского поселения Де-

миховское 

 
 

График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Демиховское: 

 
Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-

Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 
Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения 

Демиховское в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет»: www.spdemihovo.ru. 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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Адрес электронной почты администрации сельского посе-
ления Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
3 .  Муниципальное  автономное  учреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» 
Орехово-Зуевского муниципального района: 142670, Москов-
ская область Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, 
ул.Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.Ленина, д.15. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-
во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 

График работы, адрес официального сайта, адрес элек-
тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 

 
Приложение 2 

к Административному регламенту 
 

Áëîê- ñõåìà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 

è âûäà÷è ðàçðåøåíèé íà ñòðîèòåëüñòâî 
 

 
 

Приложение 3 
к Административному регламенту 

Образец заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 

В ______________________________ 
(указать наименование ОМС) 

от ____________________________________________ 
(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 

Ф.И.О. (для физических лиц 
и индивидуальных предпринимателей) 

_______________________________________________ 
(указать ИНН, адрес (юридический и почтовый), телефон 

(факс), 
электронная почта, и иные реквизиты, позволяющие осу-

ществлять 
взаимодействие с заявителем) 

 
 

Заявление 
о выдаче разрешения на строительство 

 
Прошу выдать разрешение на строительство 
 
(наименование объекта) 
на земельном участке по адресу: 
 ________________________________________________ 
(город, район, улица, номер участка) 
 
 
сроком на ______________ месяца(ев). 
Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) бу-

дет осуществляться на основании 
 от   г. № 
(наименование документа) 
Право  на пользование землей закреплено 

__________________________ 
(наименование документа) 
 
от “  ”  г. № 
Проектная документация на строительство объекта разра-

ботана 
 
(наименование проектной организации, ИНН, юридиче-

ский и почтовый адреса, 
 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские рекви-

зиты 
 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 
имеющей право на выполнение проектных работ, закреп-

ленное 
 
(наименование документа и уполномоченной организации, 

его выдавшей) 
 
от “  ”  г. №  , 
и согласована в установленном порядке с заинтересован-

ными организациями и органами архитектуры и градострои-
тельства: 

— положительное заключение государственной экспертизы 
получено за № 

 
от “  ”  г. 
— схема планировочной организации земельного участка 

согласована 
 
за №  от “  ”  г. 
(наименование организации) 

 
Проектно-сметная документация утверждена 
 
 за №  от “  ”  г. 
Дополнительно информируем: 
Финансирование строительства застройщиком будет осу-

ществляться 
(банковские реквизиты и номер счета) 
Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) 

способом в соответствии 
 
с договором от “ ”  20 г. № 
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(наименование организации, ИНН, 
 
юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, 

номер телефона, 
 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, 

БИК)) 
Право выполнения строительно-монтажных работ закреп-

лено 
 
(наименование документа и уполномоченной организации, 

его выдавшей) 
 
от “  ”  г. № 
 
Производителем работ приказом 
от “  ”  г. № 
 
назначен 
(должность, фамилия, имя, отчество) 
 
имеющий  специальное образование и стаж работы 

в строительстве 
_________________________________________________ 
(высшее, среднее) 
__________________________________________________________

___________________ 
лет. 
Строительный контроль в соответствии с договором 
 
от “  ”  г. № 
будет осуществляться 
 
(наименование организации, ИНН, юридический и 
 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 

банковские 
 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 
право выполнения функций заказчика (застройщика) за-

креплено 
 
(наименование документа и организации, его выдавшей) 
№  от “  ”  г. 
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенны-

ми в настоящем заявлении сведениями, сообщать в 
_____________________________________________________________
_____ 

 (наименование уполномоченного органа) 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
Приложение: 
1.__________________________________________ на ___ листах 
2.__________________________________________ на ___ листах 
3.… 
 
 
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 
“  ”  20  г. 
М.П. 
 

<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 

Приложение 4 
к Административному регламенту 
В ______________________________ 

(указать наименование ОМС) 
от ____________________________________________ 

(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 
Ф.И.О. (для физических лиц 

и индивидуальных предпринимателей) 
_______________________________________________ 

(указать ИНН, адрес (юридический и почтовый), 
телефон (факс), 

электронная почта, и иные реквизиты, 
позволяющие осуществлять 

взаимодействие с заявителем) 
 

Заявление 
о продлении срока действия разрешения 

на строительство/внесении изменении в разрешение 
 на строительство 

 
Прошу внести изменения в разрешение на строительство/

продлить срок действия разрешения на строительство 
_______________________________ 

 (указать реквизиты разрешения на строительство 
(реконструкцию) 

в связи с 
указать причины 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
______________________________________ 

Желаемый способ получения результата предоставления 
муниципальной услуги (необходимо выбрать один из спосо-
бов): 

 
1) личное обращение в _________ 
(указать наименование ОМС); 
 
2) личное обращение в МФЦ; 
 
3) почтовое отправления на адрес 
__________________________ 
 
4) через личный кабинет в государственной информаци-

онной системе Московской области «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) Московской области», в 
федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)». 
 

Приложение: 
1._________________________________________ на ___ листах 
2._________________________________________ на ___ листах 
3.… 
 
 
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 
“  ”  20  г. 
М.П. 
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Приложение 5 
к Административному регламенту 

____________________________________ 
____________________________________ 
____________________________________ 

(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 
 Ф.И.О. (для физических лиц 

и индивидуальных предпринимателей)) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по 

оформлению разрешения на строительство, внесению измене-
ний в разрешение на строительство, продлению срока дейст-
вия разрешения на строительство по следующим основаниям: 

__________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
______________________ 

(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт) 
После устранения обстоятельств, послуживших основани-

ем для отказа в предоставлении муниципальной услуги Вы 
имеете право повторно обратиться за предоставлением му-
ниципальной услуги. 

 
__________________ ______________ ______________ 
наименование должностного 
ответственного лица подпись расшифровка подпи-

си (Ф.И.О.) 
 
 М.П. «__» ________ 20__ год 
________________ 

 

 
Ã Ë À Â À 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÄÅÌÈÕÎÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 

 
Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 

 îò 15 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹251 
 
«Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé è âûäà÷à äîêóìåíòîâ 
î ñîãëàñîâàíèè ìåñòîïîëîæåíèÿ ãðàíèö çåìåëüíîãî ó÷àñòêà 
àäìèíèñòðàöèåé ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему заявлений и выдача до-
кументов о согласовании местоположения границ земельного 
участка администрацией сельского поселения Демиховское 
согласно приложению №1 к настоящему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Демиховское по адресу 
http://www.spdemihovo.ru. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
È.Î. Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè 
ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Äåìèõîâñêîå Å.Â.Ñèçèíöåâ 
 

Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Демиховское 
от 15.10.2014 года №251 

 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé 

è âûäà÷à äîêóìåíòîâ î ñîãëàñîâàíèè ìåñòîïîëîæåíèÿ 
ãðàíèö çåìåëüíîãî ó÷àñòêà îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ 

 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявлений и выдача документов о 
согласовании местоположения границ земельного участка ор-
ганом местного самоуправления (далее - административный 
регламент) устанавливает стандарт предоставления муници-
пальной услуги по приему заявлений и выдача документов о 
согласовании местоположения границ земельного участка ор-
ганом местного самоуправления (далее - муниципальная услу-
га), состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы 
контроля за исполнением административного регламента, до-
судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Администрации сельского поселения Де-
миховское, должностных лиц Администрации сельского посе-
ления Демиховское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
цией сельского поселения Демиховское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услу-

ги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим 

лицам, индивидуальным предпринимателям и юридическим 
лицам (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с администрацией сель-
ского поселения Демиховское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

Требования к порядку информирования о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

4. Информирование граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Демиховское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Демиховское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

7) текст административного регламента с приложениями; 
8) перечень документов, необходимых для получения му-

ниципальной услуги; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 
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получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Демиховское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Демиховское и 
многофункционального центра, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Демиховское и официальном сайте многофункцио-
нального центра в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения админи-
страции сельского поселения Демиховское, ответственной за 
предоставление муниципальной услуги, многофункционально-
го центра, органов и организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официаль-
ные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, 
телефонных номерах и адресах электронной почты представ-
лена в Приложении 1 к административному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Демиховское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по согласованию местоположе-

ния границ земельного участка органом местного самоуправ-
ления. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Демиховское. 
12.  Администрация сельского поселения Демиховское 

организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- Управление Федеральной службы государственной ре-

гистрации, кадастра и картографии по Московской области; 
- - ФГУ «Кадастровая палата по Московской области». 
14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу по 

согласованию местоположения границ земельного участка 
органом местного самоуправления, многофункциональный 
центр, на базе которых организовано предоставление муни-
ципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуще-
ствления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы (органы местного са-
моуправления) и организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг, утвержденный Главой сельского поселения Деми-
ховское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) подписание акта согласования местоположения грани-

цы земельного участка; 
2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, 

оформленный на бумажном носителе или в электронной фор-
ме в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства. 

Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 

Демиховское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Демиховское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Демиховское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Демиховское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не может 

превышать 30 календарных дней с даты регистрации заявле-
ния в Администрации сельского поселения Демиховское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Демиховское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков приостановления предоставления му-
ниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Демиховское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

22. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Де-
миховское, а также передачи результата муниципальной ус-
луги из Администрации сельского поселения Демиховское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Демиховское и многофункциональным центром. 

23. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
30 календарных дней (в случае выдачи результата), 2 рабочих 
дней (в случае направления результата). 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
- Земельным кодексом Российской Федерации (далее - 

Земельный кодекс РФ) (Собрание законодательства РФ, 
29.10.2001, №44, ст. 4147); 

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О госу-
дарственной регистрации прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним»; 

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О 
введении в действие Земельного кодекса Российской Феде-
рации» (далее — Федеральный закон №137 ФЗ) (Собрание 
законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст. 4148) 

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости» (далее — Феде-
ральный закон №221-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 
30.07.2007, №31, ст. 4017); 

- Уставом сельского поселения Демиховское; 
- Постановлением Главы сельского поселения Демихов-

ское от 15.10.2014 №238. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

25. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление (образец представлен в Приложении №3); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
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3) доверенность, подтверждающую полномочия предста-
вителя заявителя с точным указанием полномочий - в случае 
если действует представитель; 

4) Межевой план — в электронном виде, заверенный кадаст-
ровым инженером, подготовившим межевой план. 

В соответствии с приказом Министерства экономического 
развития Российской Федерации от 24.11.2008 №412 графиче-
ская часть межевого плана изготавливается на топографической 
съемке М 1:500, если площадь земельного участка до 6 га, или М 
1:2000, если площадь земельного участка более 6 га. Графиче-
ский материал должен содержать информацию о красных линиях. 

5)  Ведомость координат в городской системе, заверенная 
кадастровым инженером, подготовившим межевой план. В случае 
сложной конфигурации земельного участка (20 и более поворотных 
точек) ведомость координат представляется в электронном виде (с 
расширением shp, shx или mif, mid). 

6) Акт согласования местоположения границ. 
26. В бумажном виде форма заявления может быть получена 

заявителем непосредственно в Администрации сельского поселе-
ния Демиховское или многофункциональном центре. 

27. Форма заявления доступна для копирования и заполнения 
в электронном виде на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг и Портале государственных и муниципальных 
услуг Московской области, на официальном сайте сельского по-
селения Демиховское в сети Интернет www.spdemihovo.ru, а так-
же по обращению заявителя может быть выслана на адрес его 
электронной почты. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов и подведомственных им организациях, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель впра-
ве представить по собственной инициативе, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, поря-
док их представления 

28. Заявитель вправе представить по собственной инициати-
ве следующие документы: 

1) выписка из ЕГРП; 
2) кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастро-

вая выписка о земельном участке. 
29. Непредставление заявителем указанных документов не 

является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

30.  Администрация сельского поселения Демиховское и мно-
гофункциональный центр не вправе требовать от заявителя пред-
ставления документов и информации или осуществления дейст-
вий, представление или осуществление которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги. 

31.  Администрация сельского поселения Демиховское и мно-
гофункциональный центр не вправе требовать от заявителя также 
представления документов и информации, в том числе об оплате 
государственной пошлины, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, пре-
доставляющих государственные или муниципальные услуги, либо 
подведомственных органам государственной власти или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми актами. 

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

32. Основания для отказа заявителю Администрацией сель-
ского поселения Демиховское или многофункциональным цен-
тром в приеме документов отсутствуют. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной 
услуги или в представленных документах недостоверной, иска-
женной или неполной информации, в том числе представление 
заявителем документов, срок действительности которых на мо-
мент поступления в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское в соответствии с действующим законодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в пе-
речень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 на-
стоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 25 настоящего административного регла-
мента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги 

не поддается прочтению либо отсутствует. 
5) действующим законодательством не предусмотрена воз-

можность согласования границ земельного участка. 
34. Письменное решение об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги подписывается Главой или Заместителем гла-
вы администрации сельского поселения Демиховское и выдается 
заявителю с указанием причин отказа. 

Решение об отказе в приеме документов, представленных в 
электронной форме, подписывается Главой или Заместителем 
главы администрации сельского поселения Демиховское или 
многофункциональный центр с использованием электронной под-
писи и направляется заявителю через Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области не позднее следующе-
го рабочего дня с даты регистрации заявления. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной фор-
ме или может выдаваться лично или направляться по почте в 
письменной форме либо выдается через многофункциональный 
центр. 

35. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги отсутствуют. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах 
выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги 

36. Для получения муниципальной услуги заявителю необхо-
димо получить следующие необходимые и обязательные услуги: 

- получение межевого плана (оригинал и копия, заверенная 
кадастровым инженером, подготовившим межевой план). 

- получение ведомости координат в городской системе, заве-
ренной кадастровым инженером, подготовившим межевой план. 

Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги 

37. Предоставление муниципальной услуги в Администрации 
сельского поселения Демиховское осуществляется бесплатно. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-
ление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги 

38.  Методики расчета и размеры платы за оказание необхо-
димых и обязательных услуг устанавливаются организациями, 
предоставляющими необходимые и обязательные услуги, необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги, самостоятель-
но в соответствии с требованиями действующего законодатель-
ства. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг 

39. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги со-
ставляет не более 15 минут. 

40. Предельная продолжительность ожидания в очереди при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, услуги организации, участвующей в предостав-
лении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема зая-
вителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги 

41. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях администра-
ции сельского поселения Демиховское и многофункционального 
центра. 

42. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до 
помещений приема и выдачи документов должен быть оборудо-
ван соответствующими информационными указателями. 

43. В случае если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено поме-
щение приема и выдачи документов, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взи-
мается. 

44. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но 
не менее одного места), которые не должны занимать иные 
транспортные средства. 

45. Вход в помещение приема и выдачи документов должен 
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован 
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также 
пандусами для передвижения кресел-колясок. 

46. На здании рядом с входом должна быть размещена ин-
формационная табличка (вывеска), содержащая следующую ин-
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формацию: 
наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
47. Фасад здания должен быть оборудован осветительными 

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с инфор-
мационными табличками. 

48. Помещения приема и выдачи документов должны преду-
сматривать места для ожидания, информирования и приема зая-
вителей. В местах для информирования должен быть обеспечен 
доступ граждан для ознакомления с информацией не только в 
часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием зая-
вителей не ведется. 

49. В помещении приема и выдачи документов организуется 
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потреб-
ности граждан. 

50. Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, ос-
вещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования 
должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации. 

51. Помещения приема выдачи документов оборудуются стен-
дами (стойками), содержащими информацию о порядке предос-
тавления муниципальных услуг. 

52. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем инфор-
мацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок пре-
доставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток 
«электронной очереди». Информация на табло может выводиться 
в виде бегущей строки. 

53. Информационное табло размещается рядом со входом в 
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость макси-
мально возможному количеству заинтересованных лиц. 

54. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется место 
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) 
с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть раз-
мещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных учрежде-
ний по приему платы за предоставление муниципальных услуг. 

55. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника администрации сельского поселения Демиховское и 
многофункционального центра, должна быть размещена на лич-
ной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 

56. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

57. Прием комплекта документов, необходимых для осущест-
вления муниципальной услуги, и выдача документов, при наличии 
возможности, должны осуществляться в разных окнах 
(кабинетах). 

58. В помещениях приема и выдачи документов размещается 
абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной темати-
ке. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут 
распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по ан-
тикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональных центрах 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об админи-

стративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявителями 

о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных административных 

процедур и предоставления муниципальной услуги в целом; 
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги; 
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Демиховское и 
муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной 
услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги. 

59. Заявителям предоставляется возможность получения ин-
формации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Портала государственных и муниципальных 

услуг Московской области, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на базе мно-
гофункционального центра. 

60. При получении муниципальной услуги заявитель осущест-
вляет не более двух взаимодействий с должностными лицами 

Целевым показателем реализации мероприятий Концепции 
снижения административных барьеров и повышения доступности 
государственных и муниципальных услуг на 2011 — 2013 годы, 
утвержденной распоряжением Правительства Российской Феде-
рации от 10 июня 2011 года № 1021-р, является снижение сред-
него числа обращений в орган власти к 2014 году до 1. 

61. Продолжительность ожидания в очереди при обращении 
заявителя в Администрации сельского поселения Демиховское 
для получения муниципальной услуги не может превышать 15 
минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
организации предоставления муниципальной услуги по принципу 
«одного окна» на базе многофункционального центра и в элек-
тронной форме 

62. Заявителю предоставляется возможность получения муни-
ципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с 
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется 
после однократного обращения заявителя с соответствующим 
запросом, а взаимодействие с Администрацией сельского посе-
ления Демиховское осуществляется многофункциональным цен-
тром без участия заявителя в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами и соглашением о взаимодействии между Админи-
страцией сельского поселения Демиховское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

63. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соответст-
вии с соглашением о взаимодействии между Администрацией 
сельского поселения Демиховское и многофункциональным цен-
тром, заключенным в установленном порядке. 

64. При предоставлении муниципальной услуги универсальны-
ми специалистами многофункционального центра исполняются 
следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги. 

65. Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляются универ-
сальными специалистами многофункционального центра по прин-
ципу экстерриториальности. 

66. Заявители имеют возможность получения муниципальной 
услуги в электронной форме с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и Портала государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения 
доступа к ним для копирования и заполнения в электронном ви-
де; 

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной услу-
ги в соответствии с действующим законодательством. 

67. При направлении запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление 
на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 
документа и подписывает его электронной подписью в соответст-
вии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ. 

68. При направления запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к 
заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, 
указанные в пунктах 25 административного регламента, которые 
формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответ-
ствии с требованиями законодательства. 

69. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, дейст-
вующим на основании доверенности, доверенность должна быть 
представлена в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего 
(подписавшего) доверенность. 

70. В течение 5 дней с даты направления запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 
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предоставляет в Администрацию сельского поселения Демихов-
ское документы, представленные в пункте 25 административного 
регламента (в случае, если запрос и документы в электронной 
форме не составлены с использованием электронной подписи в 
соответствии с действующим законодательством). Заявитель 
также вправе представить по собственной инициативе докумен-
ты, указанные в пункте 28 административного регламента. 

71. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и на Портале государственных и му-
ниципальных услуг Московской области получение согласия зая-
вителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального 
закона №152-ФЗ не требуется. 

72. Заявителям предоставляется возможность для предвари-
тельной записи на подачу заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. Предварительная 
запись может осуществляться следующими способами по выбору 
заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сельско-
го поселения Демиховское или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Демихов-
ское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского поселе-
ния Демиховское или многофункционального центра. 

73. При предварительной записи заявитель сообщает следую-
щие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического лица; 
контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
74. Предварительная запись осуществляется путем внесения 

указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется 
на бумажных и/или электронных носителях. 

75. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, 
окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратить-
ся. При личном обращении заявителю выдается талон-
подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через офи-
циальный сайт Администрации сельского поселения Демиховское 
или многофункционального центра, может распечатать аналог 
талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за 
сутки до наступления этой даты. 

76. При осуществлении предварительной записи заявитель в 
обязательном порядке информируется о том, что предваритель-
ная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 
минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Демиховское или мно-
гофункционального центра, за день до приема отправляется на-
поминание на указанный адрес электронной почты о дате, вре-
мени и месте приема, а также информация об аннулировании 
предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут 
с назначенного времени приема. 

77. Заявитель в любое время вправе отказаться от предвари-
тельной записи. 

78. В отсутствии заявителей, обратившихся по предваритель-
ной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в 
порядке очереди. 

79. График приема (приемное время) заявителей по предва-
рительной записи устанавливается руководителем Администра-
ции сельского поселения Демиховское или многофункционально-
го центра в зависимости от интенсивности обращений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме и многофункциональ-
ных центрах 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-
ления)муниципальной услуги; 

6) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

81. Блок-схема последовательности действий при предостав-
лении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к 
административному регламенту. 

Прием заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги 

82. Основанием для начала осуществления административной 
процедуры по приему заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является поступление в 
Администрацию сельского поселения Демиховское или много-
функциональный центр заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных 
заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Демиховское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг или Портала государственных и 
муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя. 

83. Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское или сотрудники 
многофункционального центра. 

84. Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодейст-
вии между Администрацией сельского поселения Демиховское и 
многофункциональным центром, заключенными в установленном 
порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено 
заключенными соглашениями. 

85. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское или многофункциональ-
ный центр, специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является 
физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического лица 
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с 
их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему 
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-
ных пунктом 25 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представленных 
заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описа-
ние; 

8) вручает копию описи заявителю. 
86. Специалист многофункционального центра, ответственный 

за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в 
пункте 85 административного регламента, осуществляет следую-
щие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем до-
кументов по перечню документов, предусмотренных пунктом 28 
административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных зая-
вителем и сведения из которых подлежат получению посредст-
вом межведомственного информационного взаимодействия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного информа-
ционного взаимодействия, сформированный перечень докумен-
тов, не представленных заявителем и сведения из которых под-
лежат получению посредством межведомственного информаци-
онного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 25 административного регламента передает заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту многофунк-
ционального центра, ответственному за организацию направле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Демиховское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за 
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Демиховское, 
организует передачу заявления и документов, представленных 
заявителем, в Администрацию сельского поселения Демиховское 
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в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и 
порядком делопроизводства многофункциональных центрах. 

87. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к 
нему документов при личном обращении заявителя не превыша-
ет 15 минут. 

88. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, запол-
ненного заявления или не правильном его заполнении, специа-
лист Администрации сельского поселения Демиховское или мно-
гофункционального центра, ответственный за прием документов, 
консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

89. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Демиховское по-
средством почтового отправления специалист Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственный за прием заяв-
лений и документов, осуществляет действия согласно пункту 85 
административного регламента, кроме действий, предусмотрен-
ных подпунктами 2, 4 пункта 85 административного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправле-
нием с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с 
даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

90. В случае поступления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) 
в электронной форме посредством Единого портала государст-
венных и муниципальных услуг или Портала государственных и 
муниципальных услуг Московской области специалист Админист-
рации сельского поселения Демиховское, ответственный за при-
ем документов, осуществляет следующую последовательность 
действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов 
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целост-
ности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 
документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной 
услуги и документы, представленные в электронной форме, не 
заверены электронной подписью в соответствии с действующим 
законодательством направляет заявителю через личный кабинет 
уведомление о необходимости представить запрос о предоставле-
нии муниципальной услуги и документы, подписанные электронной 
подписью, либо представить в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское подлинники документов (копии, заверенные в 
установленном порядке), указанных в пункте 25 административного 
регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны электрон-
ной подписью в соответствии с действующим законодательством 
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о по-
лучении запроса о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов. 

91. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента по-
ступления заявления в Администрацию сельского поселения Де-
миховское или многофункциональный центр. 

92. Результатом исполнения административной процедуры по 
приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Демиховское - пе-
редача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответственно-
му за регистрацию поступившего запроса на предоставление 
муниципальной услуги; 

2) в многофункциональных центрах: 
а) при отсутствии одного или более документов, предусмот-

ренных пунктом 28 административного регламента, — передача 
перечня документов, не представленных заявителем и сведения 
из которых подлежат получению посредством межведомственно-
го информационного взаимодействия, специалисту многофунк-
ционального центра, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 
28 административного регламента, — передача заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское. 

93. Способом фиксации результата исполнения администра-
тивной процедуры является опись принятых у заявителя докумен-
тов или уведомление о принятии запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Регистрация заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги 

94. Основанием для начала осуществления административной 
процедуры является поступление специалисту Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственному за регистра-

цию поступающих запросов на предоставление муниципальной 
услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

95. Специалист Администрации сельского поселения Деми-
ховское осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к 
нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, 
установленным Администрацией сельского поселения Демихов-
ское, в том числе осуществляет внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений о предоставлении муни-
ципальной услуги и (или) в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Демиховское. 

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных посредством личного обращения заявителя или поч-
тового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к 
нему документов в Администрацию сельского поселения Деми-
ховское. 

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных в электронной форме через Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг или Портал государственных и му-
ниципальных услуг Московской области, осуществляется не позд-
нее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское. 

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных Администрацией сельского поселения Демиховское 
из многофункционального центра, осуществляется не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем их поступления в Админист-
рацию сельского поселения Демиховское. 

99. После регистрации в Администрации сельского поселения 
Демиховское заявление и прилагаемые к нему документы, на-
правляются на рассмотрение специалисту Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственному за подготовку 
документов по муниципальной услуге. 

100.Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

101.Результатом исполнения административной процедуры по 
регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотрудни-
ку Администрации сельского поселения Демиховское, ответст-
венному за предоставление муниципальной услуги. 

102.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Демиховское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

103.Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал 
регистрации обращений за предоставлением муниципальной 
услуги или в соответствующую информационную систему Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское. 

 
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 

представленных документов 
104.Основанием для начала исполнения административной 

процедуры является поступление заявления и документов со-
труднику Администрации сельского поселения Демиховское, от-
ветственному за предоставление муниципальной услуги. 

105.Сотрудник Администрации сельского поселения Демихов-
ское, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем до-
кументов по перечням документов, предусмотренных пунктами 25 
и 28 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа 
документов, предусмотренных пунктом 25 административного 
регламента, а так же при выявлении в запросе на предоставле-
ние муниципальной услуги или в представленных документах 
недостоверной, искаженной или неполной информации, в том 
числе при представлении заявителем документов, срок действи-
тельности которых на момент поступления в Администрации 
сельского поселения Демиховское в соответствии с действую-
щим законодательством истек, подаче заявления и документов 
лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законода-
тельством и пунктом 3 настоящего административного регламен-
та, или в случае, если текст в запросе на предоставление муни-
ципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, 
готовит проект решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги и направляет его сотруднику Администрации 
сельского поселения Демиховское, ответственному за принятие 
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решения; 
4) формирует перечень документов, не представленных заяви-

телем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Демиховское, ответственному за осуществление межведомст-
венного информационного взаимодействия, сформированный 
перечень документов, не представленных заявителем и сведения 
из которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, преду-
смотренных пунктами 26 и 28 административного регламента, и 
при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотре-
ния заявления и прилагаемых к нему документов оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осу-
ществлению административной процедуры принятия решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги. 

106.Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры не может превышать 1 рабочего дня. 

107.Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселения 

Демиховское, ответственному за осуществление межведомствен-
ного информационного взаимодействия, сформированного пе-
речня документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселения 
Демиховское, ответственному за принятие решения о предостав-
лении муниципальной услуги, проекта решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процедуры 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги. 

108.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрации сельского поселения 
Демиховское направляет на Единый портал государственных и 
муниципальных услуг или Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области посредством технических средств 
связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления администра-
тивной процедуры. 

109.Способом фиксации административной процедуры явля-
ется один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межве-
домственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги 

110.Основанием для начала административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственного запроса о 
предоставлении документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является непредставление заявителем в 
Администрацию сельского поселения Демиховское или много-
функциональный центр документов и информации, которые могут 
быть получены в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

111.Межведомственный запрос о предоставлении документов 
и информации осуществляется сотрудником Администрации 
сельского поселения Демиховское или многофункционального 
центра, ответственным за осуществление межведомственного 
информационного взаимодействия. Многофункциональный центр 
осуществляет формирование и направление межведомственных 
запросов только в случае обращения заявителя за получением 
муниципальной услуги через многофункциональный центр. 

112.Формирование и направление межведомственных запро-
сов о предоставлении документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональ-
ным центром в соответствии с заключенными в установленном 
порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение дан-
ной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

113.Межведомственный запрос формируется и направляется 
в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью и направляется по каналам системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования и 
направления межведомственного запроса в форме электронного 
документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направ-
ляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновремен-
ным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Феде-

рального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие 
сведения, если дополнительные сведения не установлены законо-
дательным актом Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги 
в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и 
(или) информации, установленные настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами как 
необходимые для представления таких документа и (или) инфор-
мации; 

6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 

и направившего межведомственный запрос, а также номер слу-
жебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица 
для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренно-
го частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ 
(при направлении межведомственного запроса в случае, преду-
смотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается только 
в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запроса 
составляет 1 рабочий день. 

114.При подготовке межведомственного запроса сотрудник 
Администрации сельского поселения Демиховское или много-
функционального центра, ответственный за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, определяет 
государственные органы, органы местного самоуправления либо 
подведомственные государственным органам или органам мест-
ного самоуправления организации, в которых данные документы 
находятся. 

115.Для предоставления муниципальной услуги Администра-
ция сельского поселения Демиховское, многофункциональный 
центр направляет межведомственные запросы в: 

- Управление Федеральной службы государственной регист-
рации, кадастра и картографии по Московской области; 

- - ФГУ «Кадастровая палата по Московской области». 
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 

запрос о представлении документов и информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия не может 
превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомст-
венного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Демиховское 
или многофункционального центра, ответственный за осуществ-
ление межведомственного информационного взаимодействия, 
обязан принять необходимые меры по получению ответа на меж-
ведомственный запрос. 

116.В случае направления запроса сотрудником Администра-
ции сельского поселения Демиховское ответ на межведомствен-
ный запрос направляется сотруднику Администрации сельского 
поселения Демиховское, ответственному за предоставление му-
ниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента 
поступления ответа на межведомственный запрос. 

117.В случае направления запроса сотрудником многофунк-
ционального центра ответ на межведомственный запрос направ-
ляется сотруднику многофункционального центра, ответственному 
за организацию направления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Администрацию сельского поселения Демиховское, 
в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на 
межведомственный запрос. 

118.В случае не поступления ответа на межведомственный 
запрос в установленный срок в Администрации сельского поселе-
ния Демиховское или в многофункциональный центр принимают-
ся меры, предусмотренные законодательством Российской Феде-
рации. 

119.В случае исполнения административной процедуры в мно-
гофункциональном центре сотрудник многофункционального цен-
тра, ответственный за организацию направления заявления и 
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прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского по-
селения Демиховское, организует передачу заявления, докумен-
тов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия, в 
Администрацию сельского поселения Демиховское в соответст-
вии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком 
делопроизводства в многофункциональном центре. 

120.Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональных центрах при наличии всех докумен-

тов, предусмотренных пунктом 28 административного регламента 
— передача заявления и прилагаемых к нему документов в Адми-
нистрацию сельского поселения Демиховское; 

2) в Администрации сельского поселения Демиховское - полу-
чение в рамках межведомственного взаимодействия информации 
(документов), необходимой для предоставления муниципальной 
услуги заявителю. 

121.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселения 
Демиховское направляет на Единый портал государственных и 
муниципальных услуг или Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области посредством технических средств 
связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления администра-
тивной процедуры. 

122.Способом фиксации результата административной проце-
дуры является фиксация факта поступления документов и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в жур-
нале регистрации поступления ответов в рамках межведомствен-
ного взаимодействия или внесение соответствующих сведений в 
информационную систему Администрации сельского поселения 
Демиховское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставле-

ния) муниципальной услуги 
123.Основанием для начала административной процедуры 

является получение сведений, запрашиваемых по каналам межве-
домственного взаимодействия в целях предоставления муници-
пальной услуги. 

124.Специалист, ответственный за предоставление муници-
пальной услуги рассматривает предоставленные заявителем до-
кументы, а также сведения, полученные по каналам межведомст-
венного взаимодействия на и определяет наличие в соответствии 
с положениями нормативных правовых актов права у заявителя на 
получение муниципальной услуги. 

125.В случае наличия у заявителя права на получение муници-
пальной услуги специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, готовит проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги. В случае наличия оснований для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги специалист, 
ответственный за оказание муниципальной услуги, готовит проект 
отказа в предоставлении муниципальной услуг . 

126.Результатом административной процедуры является под-
готовка специалистом, ответвленным за оказание услуги, проекта 
решения о предоставлении муниципальной услуги или проекта 
отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

127.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселения 
Демиховское направляет на Единый портал государственных и 
муниципальных услуг или Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области посредством технических средств 
связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления администра-
тивной процедуры. 

128.Проект решения направляется на согласование заинтере-
сованным лицам, в том числе в используемой информационной 
системе. После согласования проект решения подписывается 
руководителем Администрации сельского поселения Демихов-
ское. 

Выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги 

129.Основанием для начала административной процедуры 
является подписание проекта решения о предоставлении муници-
пальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги. 

130.Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется способом, указанным заявителем при подаче 
заявления и необходимых документов на получение муниципаль-
ной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского поселе-
ния Демиховское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, ука-

занный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг или Портале государственных и муници-

пальных услуг Московской области. 
131.В случае указания заявителем на получение результата в 

многофункциональном центре, Администрация сельского поселе-
ния Демиховское направляет результат предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональный центр в срок, установ-
ленный в соглашении, заключенным между Администрации сель-
ского поселения Демиховское и многофункциональным центром. 

132.Выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональ-
ным центром в соответствии с заключенными в установленном 
порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение дан-
ной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

133.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселения 
Демиховское направляет на Единый портал государственных и 
муниципальных услуг или Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области посредством технических средств 
связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления администра-
тивной процедуры. 

134.Факт выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги фиксируется в порядке, установленном в Администрации 
сельского поселения Демиховское, в том числе в электронной 
форме в информационной системе Администрации сельского 
поселения Демиховское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги 

135.Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется должностными лицами, ответственными за орга-
низацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

136.Текущий контроль осуществляется путем проведения от-
ветственными должностными лицами структурных подразделений 
Администрации сельского поселения Демиховское, ответственных 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услу-
ги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги 

137.Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц Администрации сельского поселения Демиховское, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги. 

138.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 
внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления 
плановых проверок устанавливается планом работы Администра-
ции сельского поселения Демиховское. При проверке могут рас-
сматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный во-
прос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя. 

139.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой 
устранения ранее выявленных нарушений административного 
регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации сель-
ского поселения Демиховское, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного 
самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предос-
тавления муниципальной услуги 

140.По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные 
должностные лица Администрации сельского поселения Демихов-
ское несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги. 

141.Персональная ответственность должностных лиц Админи-
страции сельского поселения Демиховское закрепляется в долж-
ностных регламентах в соответствии с требованиями законода-
тельства Российской Федерации и законодательства Московской 
области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
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контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций. 

142.*положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со 
стороны граждан, их объединений и организаций* 

143.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуще-
ствляется посредством публикации сведений о деятельности Адми-
нистрации сельского поселения Демиховское, получения граждана-
ми, их объединениями и организациями актуальной, полной и дос-
товерной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) 
рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, муниципальных служащих при пре-
доставлении муниципальной услуги 

144.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Демиховское, 
должностных лиц Администрации сельского поселения Демихов-
ское, муниципальных служащих, а также принимаемых ими реше-
ний при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
145.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предос-

тавлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Московской области, муниципальны-
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пре-
дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Московской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Московской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рас-
смотрение жалобы и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба 

146.Администрация сельского поселения Демиховское, Глава 
и Заместитель Главы администрации сельского поселения Деми-
ховское 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
147.Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципаль-

ную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем струк-
турного подразделения Администрации сельского поселения Деми-
ховское подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в 
случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руково-
дителем Администрации сельского поселения Демиховское, пре-
доставляющего муниципальную услугу. 

148.Жалоба может быть направлена в Администрацию сель-
ского поселения Демиховское по почте, через многофункциональ-
ный центр, по электронной почте, через официальный сайт орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Еди-
ного портала государственных и муниципальных услуг, Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

149.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведе-
ния о месте жительства заявителя - физического лица либо на-
именование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-

ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го. Заявителем могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

150.В случае необходимости в подтверждение своих доводов 
заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) доку-
менты и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
151.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского посе-

ления Демиховское, подлежит регистрации не позднее следую-
щего рабочего дня со дня ее поступления. 

152.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского посе-
ления Демиховское, подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений — в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Внесение изменений в результат предоставления муниципальной 
услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осу-
ществляется Администрацией сельского поселения Демиховское 
в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотре-

нии жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения 
153.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказы-

вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбит-

ражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основа-
ниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы. 

154.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе 
оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выраже-
ний, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи; 

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

если в письменном обращении не указаны фамилия гражда-
нина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию кото-
рого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в 
течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 
направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган 
и в письменной форме информирует заявителя о перенаправле-
нии жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, 
на который ему многократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при 
этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятель-
ства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 
принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанное обращение и ранее направляемые обра-
щения направлялись в Администрацию сельского поселения Де-
миховское или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о не-
возможности дать ответ по существу поставленного в нем вопро-
са в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
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155.По результатам рассмотрения обращения жалобы Адми-
нистрация сельского поселения Демиховское принимает одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пре-
дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмот-

рения жалобы 
156.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной или электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
157.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 

информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы. 

158.Информация и документы, необходимые для обоснования 
и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации сельско-
го поселения Демиховское и многофункциональных центрах, на 
официальном сайте Администрации сельского поселения Деми-
ховское и многофункциональных центрах, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, Портале государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области, а также может 
быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
159.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе выше-

стоящим должностным лицам. 
160.В случае установления в ходе или по результатам рассмот-

рения жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния или преступления Администрация сельского поселения Демихов-
ское в установленном порядке незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры. 

161.Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и что указанные документы не содержат све-
дения, составляющие государственную или иную охраняемую зако-
нодательством Российской Федерации тайну. 

162.При подаче жалобы заявитель вправе получить следую-
щую информацию: 

местонахождение структурного подразделения, непосредст-
венно предоставляющего муниципальную услугу; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о про-
хождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фами-
лии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководите-
лей, а также должностных лиц, которым может быть направлена 
жалоба. 

163.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе полу-
чить в Администрации сельского поселении Демиховское копии 
документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

164.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Админи-
страции сельского поселения Демиховское, должностных лиц 
Администрации сельского поселения Демиховское, муниципаль-
ных служащих, осуществляется посредством размещения инфор-
мации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
в Администрации сельского поселения Демиховское и много-
функциональном центре, на официальном сайте Администрации 
сельского поселения Демиховское и многофункционального цен-
тра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
и Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также информация может быть сообщена заявителю в 
устной и (или) письменной форме. 

 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту 

 
Справочная информация 

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 
адресах электронной почты администрации сельского поселе-

ния Демиховское, её структурных подразделений, многофункцио-
нальных центров и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги 

 
1. Администрация сельского поселения Демиховское 
 
Место нахождения администрации сельского поселения Де-

миховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 

График работы администрации сельского поселения Демихов-
ское 

 
График приема заявителей в администрации сельского посе-

ления Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-160-431 
Официальный сайт администрации сельского поселения Де-

миховское в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: 
www. spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского поселе-
ния Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
2. Отдел ЖКХ и благоустройства администрации сельского 

поселения Демиховское 
 
Место нахождения общего отдела администрации сельского 

поселения Демиховское: 
Московская область Орехово-Зуевский район д.Демихово, 

ул.Заводская, д.20 
 
График работы администрации сельского поселения Демихов-

ское 

 
 

График приема заявителей в администрации сельского посе-
ления Демиховское: 

 
 

Почтовый адрес:142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д.Демихово, ул.Заводская, д.20. 

Юридический адрес: 142632, Московская область Орехово-
Зуевский район д.Демихово, ул.Новая, д.9. 

Контактный телефон: 8(496)4-290-418 
Официальный сайт администрации сельского поселения Де-

миховское в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: 
www.spdemihovo.ru. 

Адрес электронной почты администрации сельского поселе-
ния Демиховское в сети Интернет: admindemihovo@mail.ru 

 
3 .  Муниц ип ал ь н ое  а в т о ном но е  у ч р еж д е ние 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муниципально-
го района 

 
Место нахождения МАУ «Многофункциональный центр» Орехо-

во-Зуевского муниципального района: 142670, Московская об-
ласть Орехово-Зуевский район, г.Ликино-Дулево, ул.Ленина, д.15 

Почтовый адрес: 142632, Московская область Орехово-

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Понедельник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Пятница: с 8-30 до 17-30 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Суббота Выходной день 

Воскресенье: Выходной день 

Понедельник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Вторник: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Среда с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 

Четверг: с 9-00 до 17-00 обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 
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Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.Ленина, д.15. 
Юридический адрес: 142632, Московская область Орехо-

во-Зуевский район г.Ликино-Дулево, ул.1 Мая, д.14а. 
График работы, адрес официального сайта, адрес элек-

тронной почты, а также телефон Call-центра можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru, на офи-
циальном сайте администрации сельского поселения Деми-
ховское в сети Интернет: www.spdemihovo.ru. 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту 

 
Áëîê- ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 

çàÿâëåíèé è âûäà÷à äîêóìåíòîâ î ñîãëàñîâàíèè ìåñòîïîëîæåíèÿ 
ãðàíèö çåìåëüíîãî ó÷àñòêà îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ 

 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту 

 
Образец заявления 

о предоставлении муниципальной услуги 
В Администрацию сельского поселения Демиховское 

 
от ______________________________________________ 

 (Ф.И.О. - для физического лица, 
_________________________________________________ 

 полное наименование организации, 
_________________________________________________ 

 Ф.И.О. руководителя - для юридических лиц; 
_________________________________________________ 

 почтовый индекс и адрес 
_________________________________________________ 

 телефон/факс) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу согласовать местоположение границ земельного 

участка (части земельного участка) в акте согласования ме-
стоположения границ земельного участка, в составе межевого 
плана земельного участка, подготовленного в результате вы-
полнения кадастровых работ в связи с образованием земель-
ного участка (уточнением границ земельного участка), место-
положение которого установлено 

__________________________________________________________
______________________________________________________________
________________________________________ 

 
Кадастровый номер земельного участка (при наличии) 

______________________________________________________________
_____ 

Приложение: на _____ л. в ______ экз. 
 
Заявитель 
(уполномоченный представитель) 
__________________________________________________________ 
 (Ф.И.О.) (дата, подпись) 
 М.П. 
 
Заявление принял 
 __________________________________________________________ 
 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Демиховское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-
ной услуги, предупрежден 

 
 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
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