
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

 с. Камень-Рыболов   

 

 Об утверждении административного регламента 

предоставления Администрацией Ханкайского му-

ниципального округа муниципальной услуги «Вы-

дача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», постановлением Администрации Ханкайского муниципального округа 

от 26.02.2021 № 226-па «О разработке и утверждении административных ре-

гламентов исполнения муниципальных функций и административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг», Администрация Ханкайского 

муниципального округа 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

Администрацией Ханкайского муниципального округа муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Ханкайского 

муниципального района: 

1) от 19.12.2019 № 1096-па «Об утверждении административного регламента 

предоставления Администрацией Ханкайского муниципального района муници-

пальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

2) от 06.03.2020 № 227-па «О внесении изменений в административный ре-

гламент предоставления Администрацией Ханкайского муниципального района 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», 

утвержденный постановлением Администрации Ханкайского муниципального 

района от 19.12.2019 № 1096-па»; 

3) от 09.11.2020 № 1188-па «О внесении изменений в административный ре-

гламент предоставления Администрацией Ханкайского муниципального района 
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муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», 

утвержденный постановлением Администрации Ханкайского муниципального 

района от 19.12.2019 № 1096-па». 

3. Разместить настоящее постановление на информационном стенде в 

здании Администрации Ханкайского муниципального округа и на официаль-

ном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального 

округа. 

 

 

 

Глава Ханкайского  

муниципального округа - 

 

глава Администрации  

муниципального округа    А.К. Вдовина 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

 

постановлением Администрации 

Ханкайского муниципального  

округа 

от                    №  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНО-

ГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД 

ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – Регламент, 

муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной 

услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, 

порядок, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ханкайско-

го муниципального округа Приморского края (далее - Администрация), предоставля-

ющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляюще-

го муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации, мно-

гофункционального центра (далее – МФЦ), либо работника МФЦ. 

 

2. Круг заявителей 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическому/юридическому лицу 

(его представителю, полномочия которого оформляются в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации), а также застройщику, наименование ко-

торого содержат слова «специализированный застройщик», осуществляющему строи-

тельство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории Хан-

кайского муниципального округа Приморского края (далее – заявитель) в пределах 

полномочий, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации. 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги 

3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муници-

пальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется: 

а) при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию; 

б) при личном обращении заявителя в многофункциональные центры, рас-

положенные на территории Приморского края, информация о которых размещена в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

www.mfc-25.ru, в случае, если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его 
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участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Админи-

страцией; 

в) с использованием средств телефонной, почтовой связи; 

г) на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского 

муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – официальный сайт); 

д) для застройщика, наименование которого содержит слова «специализи-

рованный застройщик» - с использованием единой информационной системы жи-

лищного строительства. 

3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной ин-

формации 

Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, ад-

ресах электронной почты, графике работы Администрации расположены на офици-

альном сайте, его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зре-

ния. 

Сведения о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, 

контактных телефонах МФЦ расположены на сайте www.mfc-25.гu.  

3.3. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не 

ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), в том числе на офи-

циальном сайте и на альтернативных версиях сайтов, на информационных стендах 

Администрации размещается справочная информация (по форме согласно приложе-

нию № 1 к настоящему Регламенту): 

а) место нахождения, график работы структурных подразделений Администра-

ции, адрес официального сайта; 

б) адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Ад-

министрации; 

в) номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения 

из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регу-

лирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

г) перечень документов, представляемых заявителем, а также требования, 

предъявляемые к этим документам; 

д) образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

ж) порядок предоставления муниципальной услуги; 

з) порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке по-

дачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в ин-

формационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен опреде-

ленным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), а также с использованием почтовой, 

телефонной связи. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию». 

 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

http://www.mfc-25.гu/


 

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом градо-

строительства и земельных отношений Администрации (далее – отдел). 

5.2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется через 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и 

Администрацией. 

5.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с об-

ращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, органи-

зации. 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  

б) отказ в выдаче заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

6.2. Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию в том числе, в отношении 

этапов строительства, реконструкции объектов капитального строительства, в случа-

ях, предусмотренных частью 12 статьи 51 и частью 3.3 статьи 52 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации изготавливается в двух экземплярах, один из которых 

выдается заявителю, второй хранится в Администрации.  

6.3. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется одним из следующих способов (определен-

ным заявителем при подаче заявления): 

- выдается заявителю в форме документа на бумажном носителе; 

- направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в 

адрес заявителя (в случае возврата почтовых отправлений разрешение на ввод объек-

та в эксплуатацию или письмо об отказе в выдаче такого разрешения остается в Ад-

министрации и повторно не направляется). 

-выдается в форме электронного документа, подписанного электронной подпи-

сью, в случае, если это указано в заявлении о предоставлении услуги, кроме случаев 

выдачи результата предоставления услуги через МФЦ. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение семи дней со дня реги-

страции заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  

Администрация в течение семи дней со дня регистрации Администрацией за-

явления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляет заявителю 

способом, определенным им при подаче заявления, результат предоставления муни-

ципальной услуги, предусмотренный настоящим Регламентом. 

 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 

290, 30.12.2004); 

- Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 

29.10.2001, № 44, ст. 4147); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства 

РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301); 



- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822); 

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции законодательных (представительных) и исполнительных органов государствен-

ной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации) («Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, № 42, ст. 

5005); 

-Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности 

в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 20.11.1995, № 47, ст. 

4473); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010); 

- Постановление Правительства Российской Федерации № 403 от 30.04.2014 

«Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства» («Собра-

ние законодательства РФ», 12.05.2014, № 19, ст. 2437); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 

«Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 

303, 31.12.2012); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов осуществления государ-

ственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления гос-

ударственных услуг» («Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, № 22, ст. 3169); 

- Постановление Администрации Приморского края от 05.10.2011 № 249-па «О 

разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государ-

ственных функций и Административных регламентов предоставления государствен-

ных услуг» («Приморская газета», № 81(583), 07.10.2011). 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги  

9.1. При личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении муни-

ципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъяв-

ляется документ, удостоверяющий личность. Данный документ предъявляется заяви-

телем для удостоверения личности заявителя и для сличения данных, содержащихся в 

заявлении, и возвращается владельцу в день их приема. 

9.2.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

а) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в том числе, 

в отношении этапов строительства, реконструкции объектов капитального строитель-

ства по форме согласно приложению № 2, к настоящему Регламенту; 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя);  
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в) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхова-

ния гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в 

результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации, об обязательном страховании гражданской ответственности вла-

дельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объек-

те; 

г) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного насле-

дия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного насле-

дия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объек-

тах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Фе-

дерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его 

приспособления для современного использования; 

д) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

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

ственной регистрации недвижимости». 

9.3. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по соб-

ственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведом-

ственного информационного взаимодействия: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе со-

глашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервиту-

та; 

б) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 

разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного 

объекта проект планировки территории и проект межевания территории (за исключе-

нием случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 

требуется подготовка документации по планировке территории), проект планировки 

территории в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, 

для размещения которого не требуется образование земельного участка; 

в) разрешение на строительство; 

г) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 

д) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструи-

рованного объекта капитального строительства проектной документации (в части со-

ответствия проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 

статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в том числе требо-

ваниям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капи-

тального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и 

подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда, а также 

лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строи-

тельного контроля на основании договора); 

е) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического 

обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельно-

го участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществ-

ляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осу-
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ществления строительства, реконструкции на основании договора строительного 

подряда), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

ж) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответ-

ствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации) о со-

ответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства 

указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Фе-

дерации требованиям проектной документации (включая проектную документацию, в 

которой учтены изменения, внесенные в соответствии с частями 3.8 и 3.9 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации), в том числе требованиям энер-

гетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального стро-

ительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение 

уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 

надзора федерального органа исполнительной власти (далее - орган федерального 

государственного экологического надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных 

частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

з) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструирован-

ного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные 

представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно- 

технического обеспечения (при их наличии). 

В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в экс-

плуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства указанные в подпунктах «в», «г», «д», «е», «ж», «з» документы предо-

ставляются в части, относящейся к соответствующему этапу строительства, рекон-

струкции объекта капитального строительства 

Документы, указанные в подпунктах «а», «г», «д», «е», «ж», «з» направляются 

заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, со-

держащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, ор-

ганов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций. 

9.4. Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию запрещается 

требовать: 

а) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

б) представления документов и информации, которые в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находят-

ся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местно-

го самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-

ной услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 
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в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

9.5. Документы, предусмотренные пунктами 9.2 и 9.3, могут быть направлены 

через МФЦ в соответствии с заключенным между Администрацией и МФЦ соглаше-

нием. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются:  

а) заявителем не предъявлен документ, предусмотренный пунктом 9.1 настоя-

щего Регламента; 

б) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-

теля (в случае обращения уполномоченного представителя заявителя); 

в) обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия 

обращения за муниципальной услугой, определенные в представленной им доверен-

ности; 

г) текст, представленного заявителем заявления не поддается прочтению, ис-

полнен карандашом, имеет подчистки и исправления, не заверенные в установленном 

порядке; в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, 

почтовый адрес или номер телефона, по которому можно связаться с заявителем. 

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя 

о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержа-

ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять ме-

ры по их устранению. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

действующим законодательством не предусмотрено. 

11.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги: 

а) отсутствие документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Регламента; 

б) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строи-

тельству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату 

выдачи представленного для получения разрешения на строительство градострои-

тельного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, ка-

питального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории 

и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строи-

тельства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации 

по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки тер-

ритории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для 

размещения которого не требуется образование земельного участка; 

в) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установ-

ленным в разрешении на строительство за исключением случаев изменения площади 

consultantplus://offline/ref=1A10355813F22A4F6AF075E050684431913D8A26C49C96E805EB9E018173BFE7B58083545011B5E74A4FBF8AAC7A1B9E1E3939E522oBHBA
consultantplus://offline/ref=1A10355813F22A4F6AF075E050684431913D8A26C49C96E805EB9E018173BFE7B58083545011B5E74A4FBF8AAC7A1B9E1E3939E522oBHBA
consultantplus://offline/ref=CFEE084D41AABCD2B7EF187F40E8290017FE1B5184EF0F0A13B96BCE8FBD2731FD79D56CF4C8907AACD5A3b7QEB


объекта капитального строительства в соответствии с пунктом 11.4 настоящего Ре-

гламента; 

г) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта ка-

питального строительства проектной документации за исключением случаев измене-

ния площади объекта капитального строительства в соответствии с пунктом 11.4 

настоящего Регламента; 

д) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному исполь-

зованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разре-

шения на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные 

ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с осо-

быми условиями использования территории, принятым в случаях, предусмотренных 

пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, и 

строящийся, реконструируемый объект капитального строительства, в связи с разме-

щением которого установлена или изменена зона с особыми условиями использова-

ния территории, не введен в эксплуатацию. 

11.3. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в 

рамках электронного межведомственного взаимодействия, не может являться основа-

нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

11.4. Различие данных о площади объекта капитального строительства, указан-

ной в техническом плане такого объекта, не более чем на пять процентов по отноше-

нию к данным о площади такого объекта капитального строительства, указанной в 

проектной документации и (или) разрешении на строительство, не является основа-

нием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при условии 

соответствия указанных в техническом плане количества этажей, помещений (при 

наличии) и машино-мест (при наличии) проектной документации и (или) разрешению 

на строительство. 

 

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-

ной услуги не превышает 15 минут. 

 

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги  

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем 

при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обраще-

ния заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявите-

ля не должна превышать 15 минут. 

14.2. Заявления, поступившие в Администрацию с использованием электрон-

ных средств связи регистрируются в течение одного рабочего дня с момента поступ-

ления. 
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15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

15.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам. 

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, (далее - 

объект) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержа-

щей информацию о наименовании и режиме работы Администрации, МФЦ. 

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с авто-

номными источниками бесперебойного питания. 

Зал ожидания должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим прави-

лам и нормам. Количество мест в зале ожидания определяется, исходя из фактической 

загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х 

мест. 

Зал ожидания укомплектовывается столами, стульями (кресельные секции, 

кресла, скамьи). 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обес-

печиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными ин-

формационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовыва-

ются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи). 

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами 

или терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте («Порядок информи-

рования о предоставлении муниципальной услуги») настоящего Регламента, в визу-

альной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, тексто-

вой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услу-

ги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые 

должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление 

муниципальной услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оп-

тимальным условиям работы специалистов, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отче-

ства (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности. 

15.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала 

ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационных стендов. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в це-

лях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 

работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспо-



могательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед вхо-

дом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 

помощью работников объекта; 

г) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование 

инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

д) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в 

помещениях, где предоставляется муниципальная услуга; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспе-

чения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограни-

чений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения 

услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-

вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шриф-

том Брайля; 

ж) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

з) допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная 

услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выдан-

ного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социаль-

ной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;  

и) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В залах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для ин-

валида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тро-

стью), а также для его сопровождающего. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих 

ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в поме-

щениях объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, 

отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граж-

дан в случае пожара. 

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами 

для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инва-

лидов. 

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (ме-

дицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитар-

но-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при 

помощи сопровождающих лиц. 

15.3. Положения подпункта 15.2 настоящего Регламента в части обеспечения 

доступности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 года исключительно 

ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию 

указанным объектам. 

 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определя-

ются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставле-



нию муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оце-

ниваются следующим образом: 

а) доступность: 

% (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди 

не более 15 минут, – 100 процентов; 

% (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, – 90 процентов; 

% (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении муници-

пальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, до-

ступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), – 

100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сро-

ки со дня поступления заявки – 100 процентов; 

% (доля) заявителей, имеющих доступ к получению муниципальной услуги по 

принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов; 

б) качество: 

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процен-

тов; 

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципаль-

ной услуги, – 90 процентов. 

 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИ-

НИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В 

ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕ-

ДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АД-

МИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

17. Исчерпывающий перечень административных процедур 

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, консуль-

тирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги; 

б) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-

ции; 

в) межведомственное взаимодействие для сбора документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

в) проверка представленных документов на соответствие установленным тре-

бованиям; 

г) подготовка и выдача документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

д) направление документов на объект недвижимости, в отношении которого 

выдано разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, в органы государственной вла-

сти, органы местного самоуправления в случаях, предусмотренных федеральным за-

конодательством. 

 

18. Последовательность и сроки выполнения административных процедур 

18.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, кон-

сультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги 



Основанием для начала административной процедуры является обращение за-

явителя в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с настоящим Регламентом.  

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по приему документов 

в соответствии с его должностной инструкцией, в день поступления заявления и при-

лагаемых к нему документов (срок выполнения действия не более 15 минут): 

а) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представи-

теля заявителя – документ, удостоверяющий право (полномочие) представителя за-

явителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 

б) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом. 

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по регистрации доку-

ментов в соответствии с его должностной инструкцией, в день поступления заявления 

и прилагаемых к нему документов (срок выполнения действия не более 15 минут) ре-

гистрирует заявление и прилагаемые к нему документы по правилам делопроизвод-

ства. 

Должностное лицо, на которое возложены обязанности по консультированию 

по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги в соответствии с его 

должностной инструкцией (срок выполнения действия не более 15 минут) в случае 

наличия вопросов у заявителя, касающихся порядка и сроков предоставления муни-

ципальной услуги, дает необходимые пояснения. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 45 минут 

в день обращения заявителя. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

18.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в Админи-

страции  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

ответственному должностному лицу Администрации заявления и прилагаемых к нему 

документов. 

В срок не более одного рабочего дня, следующего за днём регистрации заявле-

ния и прилагаемых к нему документов должностное лицо, ответственное за рассмот-

рения заявления и прилагаемых к нему документов, проверяет заявление и прилагае-

мые документы на соответствие требованиям к комплектности документов.  

Срок выполнения административной процедуры составляет не более одного 

рабочего дня с момента поступления ответственному должностному лицу заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

Результатом административной процедуры является наличие заявления и при-

лагаемых к нему документов, проверенных на соответствие требованиям настоящего 

Регламента к комплектности документов. 

18.3. Межведомственное взаимодействие для сбора документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является наличие у от-

ветственного должностного лица Администрации заявления и прилагаемых к нему 

документов, проверенных на соответствие требованиям настоящего Регламента к 

комплектности документов. 



Если заявитель не представил необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги документы самостоятельно, для получения таких документов (их копий 

или сведений, содержащихся в них) должностное лицо, ответственное за рассмотре-

ние заявления и прилагаемых к нему документов, направляет межведомственные за-

просы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведом-

ственные государственным органам или органам местного самоуправления организа-

ции, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомствен-

ные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в 

распоряжении которых находятся документы, необходимые для выдачи разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получе-

ния соответствующего межведомственного запроса предоставляют в Администрацию 

документы (их копий или сведения, содержащиеся в них), необходимые для выпол-

нения муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более трёх ра-

бочих дней со дня получения Администрацией заявления о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Результатом административной процедуры является поступление в Админи-

страцию запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них) 

от уполномоченных органов по системе межведомственного электронного взаимо-

действия в электронной форме. 

18.4. Проверка представленных документов на соответствие установленным 

требованиям 

Основанием для начала административной процедуры является наличие у 

должностного лица, ответственного за рассмотрение заявления, заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включая документы, 

полученные в рамках межведомственного взаимодействия. 

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления осуществляет: 

а) проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в 

подпунктах 9.2 и 9.3 настоящего Регламента; 

б) осмотр объекта капитального строительства. 

В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства осуществляется проверка:  

а) соответствия такого объекта требованиям, указанным в разрешении на стро-

ительство, требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строи-

тельства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения 

на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае строи-

тельства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки терри-

тории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для 

строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка докумен-

тации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планиров-

ки территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объ-

екта, для размещения которого не требуется образование земельного участка,  

б) соответствия такого объекта разрешенному использованию земельного 

участка;  

в) соответствия ограничениям, установленным в соответствии с земельным и 

иным законодательством Российской Федерации,  



г) соответствия требованиям проектной документации, в том числе требовани-

ям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитально-

го строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов.  

В случае, если при строительстве, реконструкции объекта капитального строи-

тельства осуществляется государственный строительный надзор в соответствии с ча-

стью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации, осмотр такого 

объекта органом, выдавшим разрешение на строительство, не проводится. 

Срок выполнения административной процедуры не должен составлять более 

одного рабочего дня со дня получения документов, запрошенных в рамках межве-

домственного взаимодействия; в случае отсутствия необходимости запроса докумен-

тов в рамках межведомственного взаимодействия срок прохождения административ-

ной процедуры составляет не более пяти дней со дня получения Администрацией за-

явления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является наличие проверенного на 

соответствие установленным требованиям пакета документов, необходимого для под-

готовки результата предоставления муниципальной услуги. 

18.5. Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо 

отказа в выдаче такого разрешения 

Основанием для начала административной процедуры является: наличие пол-

ного пакета документов, направленного заявителем для получения разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию. 

По итогам рассмотрения документов должностное лицо, ответственное за рас-

смотрение заявления и прилагаемых к нему документов, осуществляет подготовку 

проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо проекта письма об отказе в 

выдаче такого разрешения. 

Должностное лицо подписывает два экземпляра разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию или письма об отказе в выдаче такого разрешения с указанием основа-

ний отказа. Подписанные документы регистрируются должностным лицом Админи-

страции. Один экземпляр документа остается в Администрации, один экземпляр вы-

дается (направляются по почте) заявителю. 

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя любым доступным 

способом связи (с помощью факсимильной связи или по телефону) о подготовленном 

ему разрешении на ввод объекта в эксплуатацию либо письма об отказе в выдаче та-

кого разрешения в день регистрации разрешения или письма. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию либо письма об отказе в выдаче 

такого разрешения в день его регистрации выдается: 

а) руководителю юридического лица, являющегося заявителем, предъявившему 

документ, удостоверяющий в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции его личность; 

б) физическому лицу, являющемуся заявителем, предъявившему документ, 

удостоверяющий в соответствии с законодательством Российской Федерации его 

личность; 

в) уполномоченному представителю заявителя, при предъявлении им докумен-

та, подтверждающего его полномочия, и документа, удостоверяющего в соответствии 

с законодательством Российской Федерации его личность; 

г) посредством направления заказным почтовым отправлением с уведомлением 

о вручении в адрес заявителя по согласованию с ним. В случае возврата почтовых от-

правлений разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или письмо об отказе в выда-
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че разрешения на ввод объекта в эксплуатацию остается в Администрации и повторно 

не направляется. 

Факт получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию фиксируется в 

документе учета выданных разрешений на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае получения результата предоставления муниципальной услуги по вы-

бору заявителя в форме электронного документа результат муниципальной услуги 

предоставляется в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью. 

Срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день 

со дня завершения проверки на соответствие установленным требованиям пакета до-

кументов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является факт направления инфор-

мации заявителю о результате предоставления муниципальной услуги. 

18.6. Направление документов на объект недвижимости, в отношении которого 

выдано разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, в органы государственной вла-

сти, органы местного самоуправления в случаях, предусмотренных федеральным за-

конодательством 

Основанием для начала административной процедуры является принятое ре-

шение о выдаче заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Должностное лицо Администрации: 

а) в течение трех рабочих дней со дня выдачи разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию направляет копию такого разрешения в федеральный орган исполни-

тельной власти, уполномоченный на осуществление государственного строительного 

надзора, в случае, если выдано разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капи-

тального строительства, указанных в пункте 5.1 статьи 6 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, или в орган исполнительной власти субъекта Российской Фе-

дерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзо-

ра, в случае, если выдано разрешение на ввод в эксплуатацию иных объектов капи-

тального строительства; 

б) в течение трех рабочих дней со дня выдачи разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию направляет (в том числе с использованием единой системы межведом-

ственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия) копию такого разрешения в орга-

ны государственной власти или органы местного самоуправления, принявшие реше-

ние об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования тер-

ритории в связи с размещением объекта, в отношении которого выдано разрешение 

на ввод объекта в эксплуатацию, в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 ста-

тьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

в) направляет в орган регистрации прав заявление о государственном кадастро-

вом учете и прилагаемые к нему документы (в том числе разрешение на ввод объекта 

в эксплуатацию) в отношении соответствующего объекта недвижимости. Направле-

ние осуществляется посредством отправления в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является направление документов 

на объект недвижимости в отношении, которого выдано разрешение на ввод объекта 

в эксплуатацию.  

 

19. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
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19.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявите-

лем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, за-

явитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах. 

19.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 

информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 

опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами: 

- лично в Администрацию (заявителем представляются оригиналы документов 

с опечатками и (или) ошибками, специалистом уполномоченного органа делаются ко-

пии этих документов); 

- через организацию почтовой связи в Администрацию (заявителем направля-

ются копии документов с опечатками и (или) ошибками). 

19.3. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услу-

ги документах, является поступление в Администрацию заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

19.4. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, реги-

стрирует заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в день его поступления 

и передает специалисту, ответственному за рассмотрение заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок, в срок не позднее первого рабочего дня, следующего за 

днем регистрации указанного заявления. 

19.5. Рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, ис-

правление допущенных опечаток (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, либо принятие мотивированного отказа в ис-

правлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ), выдача 

и направление заявителю исправленного документа, являющегося результатом предо-

ставления муниципальной услуги, либо мотивированного отказа, осуществляется Ад-

министрацией в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления об исправ-

лении опечаток и (или) ошибок специалисту, ответственному за рассмотрение заявле-

ния об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

19.6. Результатом процедуры является: 

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

19.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 

не более шести рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток 

и (или) ошибок в Администрации.  

Срок выполнения административной процедуры не входит в общий срок 

предоставления муниципальной услуги. 

 

20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме 

Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

том числе в электронном виде через Единый портал и (или) государственную 



информационную систему «Региональный портал государственных и муници-

пальных услуг Приморского края». 
 

21. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

21.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между 

МФЦ и Администрацией об организации предоставления муниципальной услуги, 

МФЦ осуществляет следующие административные процедуры: 

а) информирование (консультация) по порядку предоставления муници-

пальной услуги; 

б) прием и регистрация заявления и документов от заявителя для получения 

муниципальной услуги; 

в) составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги. 

21.2.  Осуществление административной процедуры «Информирование (кон-

сультация) по порядку предоставления муниципальной услуги».  

21.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по 

порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет работник МФЦ. Ра-

ботник МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном об-

ращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций 

МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного 

обслуживания МФЦ по следующим вопросам: 

а) срок предоставления муниципальной услуги; 

б) размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заяви-

телем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты; 

в) информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услу-

гах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, разме-

рах и порядке их оплаты; 

г) порядок обжалования действий (бездействия) Администрации, должностных 

лиц Администрации, муниципальных служащих Администрации, а также решений 

Администрации, МФЦ, работников МФЦ; 

д) информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц Администрации, муниципальных служащих Ад-

министрации, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за наруше-

ние порядка предоставления муниципальной услуги; 

е) информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в ре-

зультате ненадлежащего исполнения либо неисполнения должностными лицами Ад-

министрации, муниципальными служащими Администрации, работниками МФЦ, ра-

ботниками привлекаемых организаций обязанностей, предусмотренных законода-

тельством Российской Федерации; 

ж) режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находя-

щихся на территории Приморского края; 

з) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за 

исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов 

или правовую оценку обращения. 

21.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация за-

явления и документов». 



21.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация заявления и доку-

ментов» осуществляет работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заяв-

ления и документов (далее – работник приема МФЦ). 

21.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги, работник приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, 

должен удостовериться в личности заявителя.  Работник приема МФЦ, проверяет 

документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, 

установленным настоящим Регламентом: 

а) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных 

в пункте 10 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о возможности получения 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

б) если заявитель настаивает на приеме документов, работник приема МФЦ де-

лает в расписке отметку «принято по требованию». 

21.3.3. Работник приема МФЦ создает и регистрирует заявление в электронном 

виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – 

АИС МФЦ). Работник приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 

заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями 

настоящего Регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием 

наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей 

должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, 

указанную в заявлении, и расписаться. 

21.3.4. Работник приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 

расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем 

документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества 

экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает самостоятельно про-

верить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает элек-

тронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов 

(сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соот-

ветствии с требованиями настоящего Регламента) и расписки, подписанной заявите-

лем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирова-

ния возвращаются заявителю. 

21.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в 

электронном виде в Администрацию по защищенным каналам связи. 

Не подлежат сканированию и передаются на бумажных носителях в Админи-

страцию документы, размер которых превышает размер листа формата A4. 

21.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача за-

явителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электрон-

ных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципаль-

ной услуги» 

21.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителю доку-

ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных докумен-

тов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» 

осуществляет работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги (далее – уполномоченный работник МФЦ).  

21.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муници-

пальной услуги, уполномоченный работник МФЦ, должен удостовериться в личности 

заявителя. 



21.4.3. Уполномоченный работник МФЦ, осуществляет составление, заверение 

и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание элек-

тронных документов, при этом уполномоченный работник МФЦ при подготовке эк-

земпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по резуль-

татам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает: 

а) проверку действительности электронной подписи должностного лица упол-

номоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги; 

б) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государствен-

ного герба Российской Федерации);   

в) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе. 

21.4.4. Уполномоченный работник МФЦ передает документы, являющиеся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги, заявителю и предлагает ознако-

миться с ними.  

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

22. Порядок осуществления контроля за исполнением настоящего Регла-

мента 

22.1 Контроль за соблюдением и исполнением административных процедур, 

действий и сроков, определенных настоящим Регламентом, осуществляется долж-

ностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предо-

ставлению муниципальной услуги, непосредственно в ходе приема, регистрации, рас-

смотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и необходимых доку-

ментов, а также за подписание и направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

22.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги мо-

гут быть плановыми и внеплановыми. 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой му-

ниципального образования (иным уполномоченным лицом). 

Внеплановые проверки проводятся в случаях обращения заявителей с жалоба-

ми на нарушение их прав и законных интересов, решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прини-

маются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

22.3 Руководитель подразделения МФЦ осуществляет контроль за:  

- надлежащим исполнением настоящего Административного регламента со-

трудниками подразделения МФЦ; 

- полнотой принимаемых специалистами МФЦ от заявителя документов и ка-

чеством оформленных документов для передачи их в орган местного самоуправления 

Приморского края; 

- своевременностью и полнотой передачи в орган местного самоуправления 

Приморского края принятых от заявителя документов; 

- своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от органа 

местного самоуправления Приморского края информации и документов, являющихся 



результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого в соответ-

ствии с настоящим Административным регламентом; 

- обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением 

сотрудниками подразделения МФЦ особенностей по сбору и обработке персональных 

данных заявителя. 

Специалисты подразделения МФЦ несут ответственность за качество приема 

комплекта документов у заявителя, в случае, если несоответствие представленных 

документов, указанных в Административном регламенте, явилось основанием для от-

каза заявителю в предоставлении муниципальной услуги, а также за своевременность 

информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.  

 

23. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и дей-

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

муниципальной услуги 

23.1. Должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении му-

ниципальной услуги несут ответственность за нарушения при исполнении админи-

стративных процедур, в том числе несоблюдение сроков, установленных настоящим 

Регламентом. 

23.2. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Россий-

ской Федерации. 

 

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ 

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, МФЦ, А ТАКЖЕ ИХ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

24. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

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

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Администра-

ции, МФЦ, а также их должностных лиц, или муниципальных служащих в досудеб-

ном (внесудебном) порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования дей-

ствий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, или муни-

ципальных служащих включает в себя подачу жалобы. 

 

25. Органы исполнительной власти Приморского края, органы местного 

самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке 

Жалобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального образова-

ния (иного уполномоченного лица), либо Администрации, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосред-

ственно главой муниципального образования (иным уполномоченным лицом), либо 

Администрацией.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руко-

водителю МФЦ.  



Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя подают-

ся в департамент информатизации и телекоммуникаций Приморского края или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края. 

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) Администра-

ции, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих через МФЦ, МФЦ 

обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее сле-

дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

В случае, если рассмотрение поданной заявителем жалобы не входит в компе-

тенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Админи-

страция направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в пись-

менной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или призна-

ков состава преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы, содержащие признаки состава административного правонарушения или 

преступления, в органы прокуратуры. 

 

26. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы 

Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:  

- при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию; 

- при личном обращении заявителя в МФЦ, информация о которых размещена 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

www.mfc-25.ru, в случае, если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его 

участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Админи-

страцией; 

- с использованием средств телефонной, почтовой связи; 

- на официальном сайте. 

 

27. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-

ных лиц регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

28. Информация для заинтересованных лиц об их праве на судебное обжа-

лование действий (бездействия) и (или) решений Администрации, МФЦ, а также 

их должностных лиц, или муниципальных служащих 

Заявитель вправе оспорить в судебном порядке решение об отказе в выдаче 

разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию. 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Ханкайского муниципального рай-

она муниципальной услуги «Выда-

ча разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контакт-

ных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг 

 

1.  Отдел градостроительства и земельных отношений 

Администрации Ханкайского муниципального округа  

  (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 1.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

  с .Камень-Рыболов, ул. Кирова, д.8 

   

 1.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:  

  Понедельник: 9.00 – 17.12 

  Вторник: 9.00 – 17.12 

  Среда: 9.00 – 17.12 

  Четверг: 9.00 – 17.12 

  Пятница: 9.00 – 17.12 

  Суббота: Выходной 

  Воскресенье: Выходной 

 1.3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. 

График приема заявителей  

 Понедельник: 9.00 – 13.00 

 Вторник: 9.00 – 13.00 

 Среда: 9.00 – 17.00 

 Четверг: 9.00 – 13.00 

 Пятница: 9.00 – 13.00 

 Суббота: Выходной 

 Воскресенье: Выходной 

 

Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

  + 7 (42349) 97-7-11, +7 (42349) 97-1-57 

   

 1.4. Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

расположен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по ад-

ресу: http://hankayski.ru 

   

   

 1.5 Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную  

услугу: ahmr@mail.hanka.ru 

   

mailto:ahmr@mail.hanka.ru


  

2.  Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных 

услуг,  Приморского края (далее – МФЦ) 

   

 2.1

. 

Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края,  места их 

нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети 

МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет по адресу: 

  www.mfc-25.ru 

 2.2

. 

Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского 

края: 

  8(423)201-01-56 

 2.3

. 

Адрес электронной почты: 

  info@mfc-25.ru 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Ханкайского муниципального рай-

она муниципальной услуги «Выда-

ча разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

 

В Администрацию__________________ 

Заявитель:_________________________ 
(Ф.И.О. заявителя (если заявителем является физи-

ческое лицо); полное наименование юридического 

лица (если заявителем является юридическое лицо), 

Ф.И.О. представителя заявителя с указанием пред-

ставляемого физического/юридического лица в со-

ответствии с доверенностью (в случае обращения 

представителя заявителя)) 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность___________________________ 

__________________________________ 
(наименование документа, серия, номер, кем выдан, 

когда выдан) 

адрес:_____________________________ 

__________________________________ 
адрес фактического проживания (если заявителем 

является физическое лицо), адрес места нахождения 

(если заявителем является юридическое лицо) 

телефон:___________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 

Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

__________________________________________________________________________                 
(наименование объекта) 

на земельном участке  с кадастровым номером:_________________________________ 

по адресу: 

__________________________________________________________________________ 
                            (субъект Российской Федерации, город, район, улица, номер участка) 

Право на пользование землей закреплено 

__________________________________________________________________________ 
(наименование документа) 

______________________________ от "_____" __________________ 20___ г. 

N__________ Строительство (реконструкция) осуществлялись на основании 

__________________________________________________________________________ 
(наименование документа, N, дата выдачи) 

Дополнительно информируем: 

 1. Работы производились подрядным (хозяйственным) способом в соответствии с до-

говором от "____" ______________ 20___ г. N 

_________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 



 

__________________________________________________________________________ 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона) 

__________________________________________________________________________

2. Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено __________________ 

__________________________________________________________________________ 
(наименование, реквизиты документа, наименование уполномоченной 

организации, его выдавшей) 

 

от "_____" ________________ 20___ г.  N ___________________ 

 

на земельный участок с кадастровым номером 

_____________________________________ 

Приложение: 

______________________ 

______________________ 

______________________ 

Результат предоставления услуги прошу направить (нужное отметить): 

 выдать лично в Администрации 

 направить почтовой связью по адресу:____________________________________. 

 

_____________________________     _____________     _______________________ 
       (должность)                                                                       (подпись)                                     (Фамилия И.О.) 

М.П.                                               "___" _____________ 20 ___ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


