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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1516 

О внесении изменений в приложение к постанов-
лению администрации Снежинского городского 
округа от 12.09.2016 № 1220

В целях приведения в соответствие с требованиями Федераль-
ного закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ, а также в связи с измене-
нием структуры администрации города Снежинска, в целях 
совершенствования процедур предоставления муниципальных 
услуг, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению админи-
страции Снежинского городского округа от 12.09.2016 № 1220 
«Об утверждении административного регламента предоставле-
ния администрацией города Снежинска муниципальной услуги 
по признанию граждан нуждающимися в жилых помещениях для 
получения земельного участка как льготной категории граждан»:

1) по всему тексту документа слова «управление жилья» заме-
нить словами «отдел жилья» в соответствующем падеже;

2) по всему тексту документа вместо адресов электронной 
почты «n. v.menshenina@snzadm.ru, l. v.digas@snzadm.ru» читать 
адреса «l. v.digas@snzadm.ru, e. a.apollonova@snzadm.ru»;

3) в пункте 10.1. Документы, предоставляемые лично заявите-
лем:

— четвертый абзац изложить в новой редакции: «- свидетель-
ства о государственной регистрации актов гражданского состоя-
ния заявителя, его семьи, а также всех совместно проживающих 
на занимаемом жилом помещении (свидетельство о рождении, 
заключении брака, расторжении брака, смерти, перемене имени, 
архивные справки ЗАГС)»;

— седьмой абзац добавить словами «архивные справки 
о регистрации по месту жительства в период с 1991 года 
по 1998 год;»;

— восьмой абзац изложить в новой редакции: «- справки 
учреждения технической инвентаризации с места регистрации 
по месту жительства в период с 1991 по 1998 год о наличии 
(отсутствии) жилых помещений на праве собственности, в том 
числе на добрачную фамилию, у заявителя и (или) членов его 
семьи и граждан, совместно с ними зарегистрированных.»;

4) в пункте 10.2. Документы, запрашиваемые в рамках межве-
домственного взаимодействия:

— третий абзац изложить в новой редакции: «- сведения 
из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-
щество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений 
на праве собственности у заявителя и (или) членов его семьи 
и граждан, совместно с ними зарегистрированных по территории 
Российской Федерации (в том числе на добрачные фамилии) — 
запрос в Федеральную службу государственной регистрации, 
кадастра и картографии;»;

5) раздел V. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций в целях повышения территориаль-
ной доступности муниципальных услуг, предоставляемых 
по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих, работников» изложить в новой редакции 
(прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Снежинского городского округа от 24.10.2018 № 1418.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1516 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челя-
бинской области, муниципальными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муни-
ципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев:

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых 

действий, являющихся результатом предоставления государ-
ственной или муниципальной услуги.

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекае-
мых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте. 27. В случае подачи жалобы при личном приеме заяви-
тель представляет документ, удостоверяющий его личность 
в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.
28. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством:
а) официального сайта администрации Снежинского город-

ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;
б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

30. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы 
в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:
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а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
3) отправив письмо по почте;
4) на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Сопоставительная таблица

№ 
п/п Прежняя редакция Новая редакция

1

 — свидетельства о государ-
ственной регистрации актов 
гражданского состояния заяви-
теля, его семьи, а также всех 
совместно проживающих 
на занимаемом жилом помеще-
нии (свидетельство о рождении, 
заключении брака, расторжении 
брака, смерти, перемене имени);

 — свидетельства о государствен-
ной регистрации актов граждан-
ского состояния заявителя, его 
семьи, а также всех совместно 
проживающих на занимаемом 
жилом помещении (свидетельство 
о рождении, заключении брака, 
расторжении брака, смерти, пере-
мене имени, архивные справки 
ЗАГС);

2

 — справка о регистрации 
по месту жительства и составе 
семьи, выданная не ранее чем 
за десять календарных дней 
до дня подачи заявления, с ука-
занием степени родства; 

 — справка о регистрации 
по месту жительства и составе 
семьи, выданная не ранее чем 
за десять календарных дней до дня 
подачи заявления, с указанием 
степени родства (архивная справка 
с 1991 по 1998 год);

3

 — справки учреждения техниче-
ской инвентаризации о наличии 
(отсутствии) жилых помещений 
на праве собственности, в том 
числе на добрачную фамилию, 
у заявителя и (или) членов его 
семьи и граждан, совместно 
с ними зарегистрированных.

 — справки учреждения техниче-
ской инвентаризации с места реги-
страции по месту жительства 
в период с 1991 года по 1998 год 
о наличии (отсутствии) жилых 
помещений на праве собственно-
сти, в том числе на добрачную 
фамилию, у заявителя и (или) чле-
нов его семьи и граждан, 
совместно с ними зарегистриро-
ванных.

4

 — сведения из Единого государ-
ственного реестра прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним 
о наличии (отсутствии) жилых 
помещений на праве собственно-
сти у заявителя и (или) членов 
его семьи и граждан, совместно 
с ними зарегистрированных 
по территории Российской Феде-
рации — запрос Федеральную 
службу государственной реги-
страции, кадастра и картографии;

 — сведения из Единого государ-
ственного реестра прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним 
о наличии (отсутствии) жилых 
помещений на праве собственно-
сти у заявителя и (или) членов его 
семьи и граждан, совместно 
с ними зарегистрированных 
по территории Российской Феде-
рации (в том числе на добрачные 
фамилии) — запрос Федеральную 
службу государственной регистра-
ции, кадастра и картографии;

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1517 

О внесении изменений в приложение к постанов-
лению администрации Снежинского городского 
округа от 24.06.2016 № 838 

В целях приведения в соответствие с требованиями Федераль-
ного закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ, в целях совершенствования 
процедур предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город 
Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Сне-
жинского городского округа от 24.06.2016 № 838 «Об утвержде-
нии административного регламента предоставления администра-
цией города Снежинска муниципальной услуги по предоставле-
нию жилых помещений муниципального жилищного фонда ком-
мерческого использования» следующие изменения:

— раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций в целях повышения территориаль-
ной доступности муниципальных услуг, предоставляемых 
по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих, работников» изложить в новой редакции 
(прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Снежинского городского округа от 23.10.2018 № 1406.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин

 
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1517 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

39. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг).

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев:

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1518 

О внесении изменений в приложение к постанов-
лению администрации Снежинского городского 
округа от 10.03.2017 № 304 

В целях приведения в соответствие с требованиями Федераль-
ного закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ, в целях совершенствования 
процедур предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город 
Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Сне-
жинского городского округа от 10.03.2017 № 304 «Об утвержде-
нии административного регламента предоставления администра-
цией города Снежинска муниципальной услуги по принятию 
в подпрограмму «Выполнение государственных обязательств 
по обеспечению жильем категорий граждан, установленных 

федеральным законодательством» федеральной целевой Про-
граммы «Жилище» на 2015–2020 годы» граждан, подлежащих 
переселению из закрытого административно-территориального 
образования Снежинск на новое место жительства» следующие 
изменения:

— раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций в целях повышения территориаль-
ной доступности муниципальных услуг, предоставляемых 
по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих, работников» изложить в новой редакции 
(прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Снежинского городского округа от 23.10.2018 № 1407.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 
от 02 ноября 2018 года № 1518 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения  территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

20. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

40. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

41. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

42. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекае-
мых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

43. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического 
лица и подписанная руководителем юридического лица или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

44. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

45. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

46. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

47. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

48. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
49. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

50. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

51. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

52. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

53. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

54. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

55. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

56. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 

рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-

номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

57. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
3) отправив письмо по почте;
4) на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) 

обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных 
вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.
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Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муни-
ципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев:

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых 

действий, являющихся результатом предоставления государ-
ственной или муниципальной услуги.

21. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

22. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

23. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекае-
мых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

24. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

25. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

26. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

27. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте. 28. В случае подачи жалобы при личном приеме заяви-
тель представляет документ, удостоверяющий его личность 
в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.
29. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством:
а) официального сайта администрации Снежинского город-

ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;
б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
30. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

31. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

32. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 

услугу.
33. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 

жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-

ями настоящего административного регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 

орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы 
в органы прокуратуры.

34. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

35. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

36. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

37. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;
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в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

38. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 

лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 

жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
3) отправив письмо по почте;
4) на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1519  

О внесении изменений в приложение к постанов-
лению администрации Снежинского городского 
округа от 06.09.2017 № 1140 

В целях приведения в соответствие с требованиями Федераль-
ного закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ, в целях совершенствования 
процедур предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город 
Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Сне-
жинского городского округа от 06.09.2017 № 1140 «Об утвержде-
нии административного регламента предоставления администра-
цией города Снежинка муниципальной услуги по предоставле-
нию гражданам жилых помещений муниципального специализи-
рованного жилищного фонда» следующие изменения:

— раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций в целях повышения территориаль-
ной доступности муниципальных услуг, предоставляемых 
по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих, работников» изложить в новой редакции 
(прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Снежинского городского округа от 23.10.2018 № 1405.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1519 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повыш ния территориальной 
доступности муниципальных услуг,  предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

60. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 

муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев:

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

61. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

62. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

63. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекае-
мых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

64. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

65. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

66. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

67. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

68. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

69. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
70. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

71. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

72. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

73. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1520 

О внесении изменений в приложение к постанов-
лению администрации Снежинского городского 
округа от 06.08.2015 № 1018 

В целях приведения в соответствие с требованиями Федераль-
ного закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ, а также в связи с измене-
нием структуры администрации города Снежинска, в целях 
совершенствования процедур предоставления муниципальных 
услуг, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению админи-
страции Снежинского городского округа от 06.08.2015 № 1018 
«Об утверждении административного регламента предоставле-
ния администрацией города Снежинска муниципальной услуги 
по обеспечению доступным и комфортным жильем граждан Рос-
сийской Федерации в Снежинском городском округе»:

1) по всему тексту документа слова «управление жилья» заме-
нить словами «отдел жилья» в соответствующем падеже;

2) по всему тексту документа вместо адресов электронной 
почты «n. v.menshenina@snzadm.ru, e. o.katsman@snzadm.ru, s. n.
svyatova@snzadm.ru» читать адреса «l. v.digas@snzadm.ru, e. a.
apollonova@snzadm.ru»;

3) раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников» изложить в новой редакции (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановления администрации 
Снежинского городского округа от 23.10.2018 
№ 1403 и от 24.10.2018 № 1425.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1520 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-

пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-

ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением случаев:

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, а также организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 

74. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

75. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг орга-
нами, предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и муници-
пальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — Система).

76. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

77. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 

со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-

димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

78. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
3) отправив письмо по почте;
4) на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) 

обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных 
вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.
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по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекае-
мых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

28. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

30. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со 

дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения муниципальной услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;
2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
3) отправив письмо по почте;
4) на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1528

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 14.02.2018 № 167 

В соответствии с требованиями Федерального закона 
от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный 
закон «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» в части установления дополнительных гаран-
тий граждан при получении государственных и муниципальных 
услуг», руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления 
администрацией города Снежинска муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение юридических и физических лиц 
в соответствии с их обращениями (запросами)», утвержденный 
постановлением администрации Снежинского городского округа 
от 14.02.2018 № 167 следующие изменения:

изложить раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или 
муниципальных служащих, в новой редакции (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-

жить на заместителя главы городского округа Д. А. Шарыгина 

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

От 02. 11.2018 № 1528 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-
ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 

и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.2. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или 
их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

5.7. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.8. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-
лем посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.12. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.13. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.14. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотре-
ния жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.16. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

5.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.18. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) 

обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных 
вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1529 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 22.08.2014 № 1247 

В соответствии с требованиями Федерального закона 
от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный 
закон «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» в части установления дополнительных гаран-
тий граждан при получении государственных и муниципальных 
услуг», руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления 
архивным отделом администрации города Снежинска муници-
пальной услуги по выдаче документов архивного фонда во вре-
менное пользование от 22.08.2014 № 1247 следующие измене-
ния:

изложить раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или 
муниципальных служащих, в новой редакции (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. А. Шарыгина 

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1529 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг,  предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или 
их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

28. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

30. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
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пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 02 ноября 2018 года № 1530

Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги в новой редакции

На основании Федеральных законов от 03.08.2018 № 340-ФЗ, от 29.12.2017 № 479-ФЗ, 
от 19.07.2018 № 204-ФЗ, приказа Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяй-
ства Российской Федерации от 27.07.2017 № 1033/пр, с учетом замечаний Прокуратуры ЗАТО город 
Снежинск № 3–15 в-2018 от 16.10.2018, целях совершенствования отношений по организации пре-
доставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального обра-
зования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившими силу постановления администрации Снежинского городского округа 
от 15.05.2012 № 602, от 27.05.2015 № 697, от 28.09.2015 № 1246, от 09.02.2016 № 136, от 26.02.2016 
№ 202, от 24.06.2016 № 837, от 28.02.2017 № 261, от 18.04.2017 № 494.

2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска 
в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в экс-
плуатацию объектов капитального строительства» в новой редакции (прилагается).

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы город-
ского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 02. 11. 2018 № 1530 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства 

муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 

капитального строительства» 

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией города Снежинска в лице 
управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию 
объекта капитального строительства» (далее — настоящий административный регламент) при осу-
ществлении строительства (реконструкции) объектов капитального строительства независимо 
от форм собственности и ведомственной принадлежности, расположенных на территории Снежин-
ского городского округа, разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой 
гражданам и юридическим лицам (далее — заявители) данной услуги, определения сроков и после-
довательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению услуги, снижения количества необходимых контактов заявителей с должностными 
лицами.

2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента явля-
ются:

— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»;

— распоряжение администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня услуг, 
оказываемых через АУ «МФЦ» от 23.06.2011 № 207-р (с изм. от 29.02.2012 № 144-р);

— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка раз-
работки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570 (с изм. от 09.12.2011 
№ 1697).

3. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете 
«Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и на официальном сайте орга-
нов местного самоуправления Снежинского городского округа.

4. Термины, используемые в настоящем административном регламенте:
Заявитель — застройщик (физическое или юридическое лицо (индивидуальный предпринима-

тель), обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство (реконструкцию) 
объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку про-
ектной документации для их строительства или реконструкции), получивший ранее разрешение 
на строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства, в письменной форме обра-
тившийся с заявлением о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строи-
тельства.

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги — выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства.

5.1. Случаи, при которых предоставляются муниципальной услуги:
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию требуется для ввода в эксплуатацию объекта капи-

тального строительства, для строительства которого необходимо оформление разрешения на стро-

ительство в установленном законом порядке.
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию не требуется в случае:
1) если в соответствии с частью 17 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ для строительства 

или реконструкции объекта не требуется выдача разрешения на строительство;
2) строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома.
6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Управление градостроительства администрации города Снежинска (далее — Управление) явля-

ется уполномоченным на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию органом местного 
самоуправления.

Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Мно-
гофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» (далее — 
МФЦ) является ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработка докумен-
тов от заявителя и выдача итогового документа.

Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработка 
документов от заявителя, межведомственное взаимодействие по сбору дополнительных документов 
(далее — запрос), получаемых в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, 
необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, анализ предоставленных документов на предмет возможности выдачи разрешения на ввод 
в эксплуатацию объекта капитального строительства, подготовка предложений для принятия соот-
ветствующего решения уполномоченным лицом по результатам анализа документов, выдача итого-
вого документа, в том числе путем передачи результата муниципальной услуги в МФЦ.

6.1. Уполномоченным должностным лицом администрации города Снежинска на подписание раз-
решения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства и отказа в выдаче разрешения 
на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства является глава Снежинского город-
ского округа, а в случае его отсутствия — исполняющий обязанности главы Снежинского городского 
округа (далее — уполномоченное должностное лицо).

6.2. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и пра-
вила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города 
Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность 
персональных данных при их обработке.

7. Результат предоставления муниципальной услуги — выдача заявителю итогового документа — 
разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства по форме, утвержденной 
Правительством Российской Федерации (приложение 3 к настоящему административному регла-
менту), или письменный отказ (с обоснованием) в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объ-
екта капитального строительства.

8. Срок предоставления муниципальной услуги:
В течение 7 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
— Конституция Российской Федерации;
— Градостроительный кодекс Российской Федерации;
— Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и защите информации»;
— Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации»;
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
— Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Феде-

рации от 19.02.2015 № 117/ПР «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию»;

— Свод правил «Приемка в эксплуатацию законченных строительством объектов» СП 
68.13330.2017;

— Устав муниципального образования «Город Снежинск»;
— иные нормативные правовые акты.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства 

(форма приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту);
2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об установ-

лении сервитута, решение об установлении публичного сервитута;
3) градостроительный план земельного участка, представленный для получения разрешения 

на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки 
территории и проект межевания территории (за исключением случаев, при которых для строитель-
ства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке тер-
ритории), проект планировки территории в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию 
линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка;

4) разрешение на строительство;
5) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора строительного подряда) — форма приведена в приложении 
4 к настоящему административному регламенту;

6) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 
используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство 
(лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда, 
а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного 
контроля на основании договора) — форма приведена в приложении 5 к настоящему администра-
тивному регламенту;

7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капи-
тального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осу-
ществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии) отдельно 
на каждую сеть — форма приведена в приложении 6 к настоящему административному регламенту;

8) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капиталь-
ного строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земель-
ного участка и планировочную организацию земельного участка (с нанесением границ земельного 
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участка) и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строи-
тельство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, 
реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции 
линейного объекта, — исполнительная геодезическая документация;

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено 
осуществление государственного строительного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 Градо-
строительного кодекса РФ) о соответствии построенного, реконструированного объекта капиталь-
ного строительства требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 
используемых энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление федераль-
ного государственного экологического надзора федерального органа исполнительной власти, выда-
ваемое в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ;

10) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской 
ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном 
объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии 
на опасном объекте;

11) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный 
соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным 
законом от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории 
и культуры) народов Российской Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта 
этого объекта и его приспособления для современного использования;

12) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии 
с Федеральным законом от 13.07.2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-
сти» в форме электронного документа в формате XML и заверенный усиленной квалифицированной 
электронной подписью кадастрового инженера, на CD/DVD-диске, в случае, если это предусмотрено 
договором подряда, также в форме документа на бумажном носителе, заверенного подписью 
и печатью кадастрового инженера, подготовившего такой план).

Заявителем предоставляются как подлинники документов, так и копии, заверенные по месту 
подачи заявления, либо организацией, выдавшей соответствующий документ, либо удостоверенные 
нотариально.

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально 

удостоверенной), иных законных основаниях.
От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, могут подавать:
1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными доку-

ментами, без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально удостоверен-

ной), иных законных основаниях.
Документы, перечисленные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть 

поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомле-
нием).

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по собственной инициативе.

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги 
до момента утверждения итогового документа.

Документы позиций 6, 9 пункта 10 настоящего административного регламента должны содержать 
информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований энергетиче-
ской эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях таких показа-
телей, определенных в отношении построенного, реконструированного объекта капитального строи-
тельства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную 
информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энерге-
тической эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энерге-
тических ресурсов. При строительстве, реконструкции многоквартирного дома заключение органа 
государственного строительного надзора также должно содержать 

информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом 
в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффек-
тивности.

10.1. Правительством Российской Федерации могут устанавливаться помимо предусмотренных 
пунктом 10 настоящего административного регламента иные документы, необходимые для получе-
ния разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, 
необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.

10.2. Для получения разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию раз-
решается требовать только указанные в пунктах 10 и 10.1 настоящего Регламента документы.

Документы, предусмотренные пунктами 10 и 10.1 настоящего административного регламента 
могут быть направлены в электронной форме (при наличии технической возможности), если это 
не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, по выбору заявителя.

10.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные под позициями 2, 3, 
4 и 9 пункта 10 настоящего административного регламента, запрашиваются Управлением в государ-
ственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в под позицией 2 пункта 10 настоящего административного регламента, 
направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, 
содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций.

Остальные документы, не перечисленные в абзацах 1, 2 пункта 10.3 настоящего административ-
ного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги и предо-

ставляемых заявителем;
2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;
3) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется 

в МФЦ;
4) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим админи-

стративным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор 
отдела приема и выдачи документов МФЦ.

11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
(регламентирован частями 6 и 7 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации):

1) отсутствие документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, обя-
занность по представлению которых возложена на заявителя, а также документов, указанных в пун-
кте 10.1 настоящего административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструк-
ции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для полу-
чения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 
строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта пла-
нировки территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по плани-
ровке территории);

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разреше-
нии на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строи-
тельства проектной документации;

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного 
участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодатель-
ством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 
за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении 
или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в случаях, предус-
мотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, и строящийся, реконстру-
ируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которого установлена или 
изменена 

6) зона с особыми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию;
7) невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градострои-

тельного кодекса РФ.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами:

— предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время 

ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги — 15 минут, 
время консультации — до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять 
консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах 
и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуаль-
ные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя 
и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону 8 (35146) 3–50–71, 8 (35146) 3–70–35. Разговор по телефону не дол-
жен продолжаться более 10 минут.

Адрес электронной почты: mfc@snzadm.ru.
14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры предо-

ставления муниципальной услуги, является поступление заявления в МФЦ.
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожида-

ния, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально 
выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном этаже нежилого здания «Центр 
услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 
1 и оборудованного отдельным входом.

На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных 
средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в помещение МФЦ оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей следующую информацию:

— наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город 
Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных 
услуг»);

— место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 1);
— режим работы (понедельник — с 09–00 до 20–00 (без перерыва), вторник — пятница — 

с 09–00 до 19–00 (без перерыва), суббота — c 09–00 до 13–00 (без перерыва), воскресенье — 
выходной день);

— телефонные номера и адрес электронной почты МФЦ — (8 (35146) 3–50–71, 3–70–35, mfc@
snzadm.ru).

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 
материалами, должны быть оборудованы:

— информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых 
актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте 
и извлечения на информационных стендах); блок-схема (приложение 2 к настоящему администра-
тивному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляе-
мые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги; график работы специалистов МФЦ; таблица сроков предоставления муниципальной услуги 
в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе 
времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т. д.; порядок информиро-
вания о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок 
обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципаль-
ную услугу. Тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправ-
лений, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом;

— стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая 
бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформ-
ления документов заявителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудо-
ваны стульями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 
для работы специалистов МФЦ.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондициони-

рования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротуше-
ния, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования 
и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности 
для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации о социальной защите инвалидов.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:
— время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административ-

ном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ 
или Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административ-
ным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ 
или Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос 
об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей 
от общего числа обратившихся в МФЦ или Управление по данной услуге (определяется по данным 
социологического опроса).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность оформ-
ления в установленном законом порядке разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального 
строительства при осуществлении строительства (реконструкции) объектов капитального строитель-
ства, расположенных на территории Снежинского городского округа.

Застройщики, желающие получить разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального 
строительства, подают заявление в администрацию Снежинского городского округа. Заявление 
с приложением необходимых документов может быть подано заявителем как в МФЦ, так и в адми-
нистрацию Снежинского городского округа. Муниципальная услуга может быть получена заявителем 
в электронной форме (при наличии технической возможности), если это не запрещено законом, 
а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору 
заявителя.

17.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-
цедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, 

органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе 
в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

17.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении заявителем документов специалист МФЦ или сотрудник Канцелярии, ответ-

ственный за прием документов (далее — Специалист), проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

Специалист устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов.
Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе 

нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально 
не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет 
на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов.

При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, представление 
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которых входит в обязанности заявителя, несоответствии представленных документов установлен-
ным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема 

документов, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, объясняет заяви-
телю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы 
заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме доку-
ментов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они 
устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист, ответственный 
за прием документов, отказывает в устной форме заявителю в приеме документов и по согласова-
нию с заявителем назначает время следующего приема.

При представлении документов в полном объеме заявление и представленные документы реги-
стрируются Специалистом в автоматизированной системе входящей и исходящей документации 
в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

Специалист оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом 
номере записи, количестве и наименовании принятых документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй — приобщается к поступившим 
документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов — 
20 минут.

Далее специалист МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ) передает в Управление полу-
ченные от заявителя документы, если заявление было зарегистрировано до 13.00, то в день реги-
страции заявления, а если заявление было зарегистрировано после 13.00, то на следующий рабочий 
день (но не позже 13.00 следующего рабочего дня).

Полученные документы регистрируются, рассматриваются руководителем Управления и переда-
ются для исполнения в отдел регулирования градостроительной деятельности (далее — Отдел) 
в течение 1 дня с момента регистрации заявления в Управлении.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представ-
ленных заявителем, с последующей передачей начальнику Управления, либо отказ в приеме доку-
ментов с мотивированным объяснением причин такого отказа.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела 
Управления (далее — Исполнитель) документов для направления межведомственных запросов 
о получении документов, указанных в пункте 10, 10.1 настоящего административного регламента.

Управление осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного 
самоуправления, организациями, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами (далее — органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги).

При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена Управление и органы 
и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законода-
тельством Российской Федерации, административными регламентами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.

Под запросом об информационном обмене понимается надлежаще оформленный запрос органу 
или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения инфор-
мации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В запросе указываются формат необходимой к получению информации (сведений, актов), объем 
и сроки их представления, а также координаты уполномоченных должностных лиц, ответственных 
за осуществление информационного обмена.

Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осущест-
вляет Исполнитель, который осуществляет взаимодействие с органами и организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направленные 
запросы.

Исполнитель в течение 3 рабочих дней с момента поступления комплекта документов заявителя 
в Управление:

— проводит анализ представленных документов в соответствии с перечнем документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 10, 10.1 настоящего администра-
тивного регламента, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги;

— направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги.

В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, срока направления ответа на запрос, который не должен превышать более 3 рабочих дней, 
Исполнитель направляет повторный запрос.

Повторный запрос должен содержать слова «направляется повторно», дату направления и реги-
страционный номер первого запроса, а также указание на ответственность органа или организации, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц за неисполнение обя-
занности по информационному обмену, установленную законодательством.

Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы 
Управления передаются Исполнителю.

После получения ответа на запрос от органов и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, Исполнитель проверяет комплект документов на его соответствие перечню, 
установленному настоящим административным регламентом.

Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам 
недостающих документов и формирование полного комплекта документов для принятия решения 
о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного 
запроса.

17.3. Принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе 
в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Исполнитель в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления:
— обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 

10, 10.1 настоящего административного регламента;
— проводит осмотр объекта капитального строительства (в случае, если при строительстве, 

реконструкции объекта капитального строительства не осуществляется государственный строитель-
ный надзор), в ходе которого осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, 
указанным в разрешении на строительство, требованиям к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разре-
шения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межева-
ния территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного 
объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), а также разрешенному 
использованию земельного участка, ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации, требованиям проектной докумен-
тации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объ-
екта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

— по результатам осуществляет подготовку предложения для принятия решения о выдаче или 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

При предоставлении муниципальной услуги, в случае принятия решения об отказе в выдаче раз-
решения на ввод объекта в эксплуатацию, Исполнитель осуществляет подготовку обоснованного 
письменного отказа, с согласованием юридического отдела администрации Снежинского городского 
округа направляет его для подписания уполномоченному должностному лицу.

В течение 1 рабочего дня с момента подписания письменный отказ (являющийся одним из итого-
вых документов) в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию регистрируется в Канцеля-
рии и один экземпляр направляется Канцелярией заявителю, второй экземпляр отказа (архив-
ный) — в Управление для хранения.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию Исполнитель:

1) осуществляет подготовку проекта разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (по форме, 
утвержденной Правительством Российской Федерации) за подписью уполномоченного должност-
ного лица в 3-х экземплярах;

2) направляет проект разрешения для подписания уполномоченному должностному лицу.
В течение 1 рабочего дня с момента подписания проекта Исполнитель осуществляет регистрацию 

итогового документа в Управлении в установленном порядке и через делопроизводство направляет 
итоговый документ в 2 экземплярах для выдачи заявителю (с сопроводительным письмом в МФЦ — 
в случае обращения заявителя через МФЦ, по реестру — в случае обращения заявителя через Управ-
ление), один экземпляр остается в архиве Управления для постоянного хранения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета 

документов в МФЦ составляет не более 1 дня.
В случае выявления технических ошибок, допущенных Исполнителем, срок для их исправления 

составляет не более 1 дня.
Оригиналы документов, представленных заявителем и приложенные к заявлению о выдаче разре-

шения на ввод объекта в эксплуатацию, поступивших в Управление для исполнения с нарушением 
административной процедуры, регламентированной настоящим административным регламентом, 
подлежат возврату заявителю.

Результатом административной процедуры является принятие решения в выдаче разрешения 
на ввод объекта в эксплуатацию либо об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуата-
цию.

17.4. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, при получении результата предоставления 
муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 3 рабочих дней, в удобное 
для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом отдела 

по приему и выдаче документов МФЦ лично заявителю или представителю заявителя под роспись.
В случае неявки заявителя по истечении 3 рабочих дней с момента его уведомления специалистом 

отдела по приему и выдаче документов МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги 
направляется заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела 
по приему и выдаче документов МФЦ передает в порядке делопроизводства результаты предостав-
ления муниципальной услуги для отправления по почте.

В случае обращения заявителя непосредственно в Управление результат муниципальной услуги 
выдается заявителю Канцелярией по реестру отметкой о получении документов.

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о приня-
том решении по услуге и выдаче ему результата предоставления муниципальной услуги.

Суммарный срок исполнения всех административных процедур не должен превышать срок предо-
ставления муниципальной услуги, указанный в пункте 8 настоящего административного регламента.

17.5. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной 
услуги, приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

17.7. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, пре-
доставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предо-
ставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-
чаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся изви-
нения за доставленные неудобства.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18. Должностными лицами, ответственными за прием и выдачу документов заявителю, а также 
за сбор дополнительных документов в порядке межведомственного и межуровневого взаимодей-
ствия является директор МФЦ и специалисты МФЦ, в должностные обязанности которых входят 
соответствующие функции.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются 
начальник Управления, специалисты Управления, в должностные обязанности которых входит пре-
доставление данной муниципальной услуги.

Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ.

Ежедневно специалист отдела контроля осуществляет проверку исполнения сроков администра-
тивных процедур. В случае пропуска срока, установленного настоящим административным регла-
ментом, составляется служебная записка на имя заместителя главы Снежинского городского округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ предоставляют директору МФЦ инфор-
мацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных 
документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки 
и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муници-

пальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы Снежинского городского 
округа.

При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы Сне-
жинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должност-
ные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответствен-
ность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента 
наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством 
о муниципальной службе.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предо-
ставляемых по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (без-
действия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или МФЦ либо муниципального служащего, многофункциональный центр, работника многофункци-
онального центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повы-
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шения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ 

при однократном обращении заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для 
муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челя-
бинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными право-
выми актам (для муниципальных услуг).

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нару-
шил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услуги, либо муниципальных 
служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 
перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации 
в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть 
подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом административного регла-
мента, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федера-
ции, в антимонопольный орган.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-
теля и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководите-
лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализа-
ции функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, при-
влекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заве-
ренная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без 
доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муници-
пальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
26. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-

щий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. Жалоба может быть подана в электронном виде с официального сайта органов местного само-

управления Снежинского городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федерального пор-
тала либо регионального портала, либо принята при личном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Сне-
жинского городского округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, АУ 

«МФЦ» города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представи-

теля, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 
между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного 

регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана 

заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы 
в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской 
области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе 
о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государ-
ственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru 
(далее — Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистра-
ции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 
в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистра-
ции.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчер-

пывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотре-

ние жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими 
способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства» 
«_____» ____________ 20____г.

В администрацию Снежинского городского округа 
____________________________________________________ 
от кого: _________________________________________________________________________ 

(наименование юридического лица — застройщика), 
_________________________________________________________________________________
планирующего осуществлять строительство, капитальный 
________________________________________________________________________________
ремонт или реконструкцию, 
________________________________________________________________________________ 
ИНН, юридический и почтовый адреса, 
_________________________________________________________________________________ 
инициалы, фамилия руководителя, телефон, 
________________________________________________________________________________ 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ
НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства 
________________________________________________________________________________ 

(наименование объекта) 
на земельном участке по адресу:
________________________________________________________________________________ 

(город, район, улица, номер участка) 
_________________________________________________________________________________ 

(кадастровый номер участка, участков) 
__________________________________________________________________________________ 
Строительство (реконструкция) осуществлялось на основании 
____________________________ от «___» ______________ г. № _________ 
(наименование документа) 
Право на пользование землей закреплено ______________________________________________ 

(наименование документа) 
____________________________ от «___»______________ г. № __________ 

Сведения об объекте капитального строительства____________________________
(подтверждаются техническим планом)

Шифр проекта ______________________________________________________________ 
(шифр проекта, серия) 

Наименование показателя Единица 
измерения По проекту Фактически

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
Строительный объем — всего куб. м
в том числе надземной части куб. м
Общая площадь кв. м
Площадь нежилых помещений кв. м
Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м
Количество зданий, сооружений шт.
2. Объекты непроизводственного назначения
2.1. Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и т. д.)
Количество мест
Количество помещений
Вместимость
Количество этажей
в том числе подземных
Сети и системы инженерно-технического обеспечения
Лифты шт.
Эскалаторы шт.
Инвалидные подъемники шт.
Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Иные показатели 
2.2. Объекты жилищного фонда
Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, 
веранд и террас) кв. м
Общая площадь нежилых помещений, в том числе площадь общего иму-
щества в многоквартирном доме кв. м

Количество этажей
шт.

в том числе подземных
Количество секций секций
Количество квартир/общая площадь, всего
в том числе: шт./кв. м

1-комнатные шт./кв. м
2-комнатные шт./кв. м
3-комнатные шт./кв. м
4-комнатные шт./кв. м
более чем 4-комнатные шт./кв. м
Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд 
и террас) кв. м

Сети и системы инженерно-технического обеспечения
Лифты шт.
Эскалаторы шт.
Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Иные показатели 
3. Объекты производственного назначения
Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией:
Тип объекта
Мощность
Производительность
Сети и системы инженерно-технического обеспечения
Лифты шт.
Эскалаторы шт.
Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Иные показатели 
4. Линейные объекты
Категория (класс)
Протяженность
Мощность (пропускная способность, грузооборот, интенсивность движе-
ния)
Диаметры и количество трубопроводов, характеристики материалов труб
Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электропередачи
Перечень конструктивных элементов, оказывающих влияние на безопас-
ность
Иные показатели 

5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета исполь-
зуемых энергетических ресурсов
Класс энергоэффективности здания
Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. м площади кВт * ч/м2
Материалы утепления наружных ограждающих конструкций
Заполнение световых проемов 

Государственный строительный надзор не осуществлялся, прошу провести осмотр объекта капи-
тального строительства (нужное подчеркнуть).

Дополнительно информируем:
Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) 
застройщиком осуществлялось _______________________________________________________ 

(банковские реквизиты и номер счета) 

Работы производились подрядным (хозяйственным) способом
(нужное подчеркнуть) 

в соответствии с договором от «___» ______________ 20__ г. № ___________ 
__________________________________________________________________________________ 

(наименование организации, ИНН, 
___________________________________________________________________________ 

юридический и почтовый адреса, инициалы, фамилия руководителя, 
_________________________________________________________________________________ 
номер телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 
Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено ____________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 
_________________________________________________________________________________ 
от «___» _______________ г. № ___________ 

Производителем работ приказом ___________ от «__»__________ г. № ________ 
назначен __________________________________________________________________ 
(должность, инициалы, фамилия) 
имеющий _____________________________ специальное образование и стаж работы 
(высшее, среднее) 
в строительстве ____________ лет 
Строительный контроль в соответствии с договором от «___» ______________ г.
№ ____________ осуществлялся ____________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 

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

инициалы, фамилия руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 

__________________________________________________________________________________ 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено ___________________________
_______________________________________________________________________________ 

(наименование документа и организации, его выдавшей) 
№ ___________ от «___» ________________ г.

_______________________ _______________ _______________________________ 
(должность) (подпись) (расшифровка подписи) 

«___» _______________ 20__ г.

М. П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства» 

БЛОК-СХЕМА, ОТРАЖАЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬ-

НОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРО-
ИТЕЛЬСТВА»
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства» 

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Кому  
  (наименование застройщика
  
  (фамилия, имя, отчество — для граждан,
  
 полное наименование организации — 
  
 для юридических лиц), 
  
 его почтовый индекс  

РАЗРЕШЕНИЕ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

Дата   N   

I.  
  (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,
  
 или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного 

самоуправления,
  
 осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Государственная кор-

порация по атомной энергии «Росатом») 
в соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации разрешает ввод 

в эксплуатацию построенного, реконструированного объекта капитального строительства; линей-
ного объекта; объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта; завер-
шенного работами по сохранению объекта культурного наследия, при которых затрагивались кон-
структивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта, 

 
 (наименование объекта (этапа)  
  
капитального строительства  
 
в соответствии с проектной документацией, кадастровый номер объекта)   

расположенного по адресу:

 
 (адрес объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным  
 
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса)  
 

на земельном участке (земельных участках) с кадастровым номером: _______________________
___________________________________________________________________________________.

строительный адрес: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.

В отношении объекта капитального строительства выдано разрешение на строительство, 
№ ______________, дата выдачи ______________, орган, выдавший разрешение на строительство 
____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

II. Сведения об объекте капитального строительства 

Наименование показателя Единица 
измерения По проекту Фактически 

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта 
Строительный объем — всего куб. м
в том числе надземной части куб. м
Общая площадь кв. м
Площадь нежилых помещений кв. м
Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м
Количество зданий, сооружений шт.
2. Объекты непроизводственного назначения 
2.1 Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и т. д.) 
Количество мест 
Количество помещений 
Вместимость 
Количество этажей 
в том числе подземных 
Сети и системы инженерно- технического обеспечения 
Лифты шт.
Эскалаторы шт.
Инвалидные подъемники шт.
Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов 
Материалы стен 
Материалы перекрытий 
Материалы кровли 
Иные показатели 
2.2 Объекты жилищного фонда 
Общая площадь жилых помещений (за исключением 
балконов, лоджий, веранд и террас) кв. м
Общая площадь нежилых помещений, в том числе 
площадь общего имущества в многоквартирном доме кв. м
Количество этажей шт.в том числе подземных 
Количество секций секций
Количество квартир/общая площадь, всего в том 
числе: шт./кв. м
1-комнатные шт./кв. м
2-комнатные шт./кв. м
3-комнатные шт./кв. м
4-комнатные шт./кв. м
более чем 4-комнатные шт./кв. м
Общая площадь жилых помещений (с учетом балко-
нов, лоджий, веранд и террас) кв. м
Сети и системы инженерно- технического обеспечения 
Лифты шт.
Эскалаторы шт.

Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов 
Материалы стен 
Материалы перекрытий 
Материалы кровли 
Иные показатели 
3. Объекты производственного назначения 
Наименование объекта капитального строительства, в соответствии с проектной документацией: 
Тип объекта 
Мощность 
Производительность 
Сети и системы инженерно- технического обеспечения 
Лифты шт.
Эскалаторы шт.
Инвалидные подъемники шт.
Материалы фундаментов 
Материалы стен 
Материалы перекрытий 
Материалы кровли 
Иные показатели 
4. Линейные объекты 

Категория (класс)   
Протяженность 
Мощность (пропускная способность, грузооборот, 
интенсивность движения) 
Диаметры и количество трубопроводов, характери-
стики материалов труб 
Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий элек-
тропередачи 
Перечень конструктивных элементов, оказывающих 
влияние на безопасность 
Иные показатели 
5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности при-
борами учета используемых энергетических ресурсов 
Класс энергоэффектив-ности здания 
Удельный расход тепловой энергии на 1 кв.м, пло-
щади кВт*ч/м2 
Материалы утепления наружных ограждающих кон-
струкций 
Заполнение световых проемов  

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно без технического плана _________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
________________________________________________.

    
 (должность уполномоченного 
сотрудника органа, осущест-
вляющего выдачу разрешения 
на ввод объекта в эксплуата-
цию)

  (подпись)   (расшифровка подписи)

 

«___» ____________ 20 ___ г.

М. П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства» 

А К Т
СДАЧИ-ПРИЕМКИ ЗАКОНЧЕННОГО СТРОИТЕЛЬСТВОМ ОБЪЕКТА
НЕПРОИЗВОДСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

от «___» _____________ 20__ г. город ___________________________ 
___________________________________________________________________________ 
наименование и место расположения объекта 

Представитель застройщика (технического заказчика) _____________________________ 
___________________________________________________________________________ 

организация, должность, инициалы, фамилия 
с одной стороны, и лицо, осуществляющее строительство _________________________ 
___________________________________________________________________________ 
организация, должность, инициалы, фамилия 
с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:
1. Лицом, осуществляющим строительство, предъявлен застройщику (техническому 
заказчику) к приемке 
___________________________________________________________________________ 
наименование объекта 
расположенный по адресу ___________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
2. Строительство производилось в соответствии с разрешением 
на строительство, выданным 
___________________________________________________________________________ 
наименование органа, выдавшего разрешение 
___________________________________________________________________________ 
3. В строительстве принимали участие __________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
наименование организаций, их реквизиты, виды работ, 
___________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
___________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
___________________________________________________________________________ 
строительства, выполнявшихся каждой из них при числе организаций 
___________________________________________________________________________ 
более трех, их перечень указывается в приложении к акту 
4. Проектная документация на строительство разработана генеральным 
проектировщиком 
___________________________________________________________________________ 
наименование организации и ее реквизиты, 
___________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
___________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
___________________________________________________________________________ 
строительства, выполнившим наименование частей или разделов 
___________________________________________________________________________ 
документации и организациями ________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
наименование организаций, их реквизиты, 
___________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
___________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
___________________________________________________________________________ 
строительства, и выполненные части и разделы документации, при числе 
___________________________________________________________________________ 
организаций свыше трех их перечень указывается в приложении к акту 
5. Исходные данные для проектирования выданы _________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
наименование научно-исследовательских, изыскательских 
___________________________________________________________________________ 
и других организаций 
6. Проектная документация утверждена _________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
наименование органа, утвердившего (переутвердившего) документацию 
___________________________________________________________________________ 
на объект, этап строительства 
« _______________________ «___» _______________ 20__ г.

Заключение ________________________________________________________________ 
наименование органа экспертизы проектной документации 
7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:
начало _______________________________________________ 

месяц, год 
окончание ___________________________________________ 

месяц, год 
8. Предъявленный к приемке в эксплуатацию жилой дом имеет следующие 
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показатели:

Наименование показателя Фактически
Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд 
и террас), м 2
Общая площадь нежилых помещений, в том числе площадь общего имущества 
в многоквартирном доме, м 2
Число этажей, шт.
в том числе подземных, шт.
Число секций, шт.
Число квартир/общая площадь, всего, шт./м 2, в том числе:
однокомнатных
двухкомнатных
трехкомнатных
четырехкомнатных
более чем четырехкомнатных
Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), 
м 2
Сети и системы инженерно-технического обеспечения
 3
Лифты, шт.
Эскалаторы, шт.
Инвалидные подъемники, шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Дополнительные характеристики объекта капитального строительства 

9. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве 
согласно актам <*> о его приемке после индивидуальных испытаний 
и комплексного опробования.
10. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, 
канализации, теплоснабжения, газоснабжения, энергоснабжения и связи 
обеспечивают формальную эксплуатацию объекта.
11. Неотъемлемые приложения к настоящему акту — исполнительная документация 
и энергетический паспорт объекта.
12. Работы, выполнение которых в связи с приемкой объекта в неблагоприятный 
период времени переносится, должны быть выполнены:

Вид работы, единица измерения Объем работ Срок выполнения
1
2 

13. Мероприятия по охране труда, обеспечению пожаро- и взрывобезопасности, 
охране окружающей среды, предусмотренные проектом 
___________________________________________________________________________ 
сведения о выполнении 
14. Стоимость объекта по утвержденной проектно-сметной документации 
Всего ________________________________________________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, инструмента, инвентаря _______ тыс. руб. _____ коп.
15 Стоимость принимаемых основных фондов _____________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, 
инструмента, инвентаря _______________________________ тыс. руб. _____ коп.

Решение застройщика (технического заказчика) 

Предъявленный к приемке ___________________________________________________ 
наименование объекта, его местонахождение 
выполнен в соответствии с градостроительным планом, утвержденной проектной 
документацией и требованиями нормативных документов, в том числе 
требованием энергетической эффективности, требованием оснащенности объекта 
капитального строительства приборами учета используемых энергетических 
ресурсов, подготовлен к вводу в эксплуатацию и принят.

Объект сдал Объект принял 
__________________________________ _________________________________
лицо, осуществляющее строительство застройщик (технический заказчик) 

М. П. М. П.
<*> Прилагаются к настоящему документу.

А К Т
СДАЧИ-ПРИЕМКИ ЗАКОНЧЕННОГО СТРОИТЕЛЬСТВОМ

НЕЖИЛЫХ ОБЪЕКТОВ НЕПРОИЗВОДСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ

от «___» _____________ 20__ г. город ___________________________ 
______________________________________________________________________________ 
наименование и место расположения объекта 

Представитель застройщика/технического заказчика _________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
организация, должность, инициалы, фамилия 
с одной стороны, и лицо, осуществляющее строительство _____________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
организация, должность, инициалы, фамилия 
с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:
1. Лицом, осуществляющим строительство, предъявлен застройщику 
(техническому заказчику) к приемке _______________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
наименование объекта 
расположенный по адресу _______________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
2. Строительство производилось в соответствии с разрешением 
на строительство, выданным _____________________________________________________ 
наименование органа, выдавшего разрешение 
3. В строительстве принимали участие _____________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
наименование организаций, их реквизиты, виды работ, номер свидетельства 
______________________________________________________________________________ 
о допуске к определенному виду/видам работ, которые оказывают влияние 
______________________________________________________________________________ 
на безопасность объектов капитального строительства, выполнявшихся 
______________________________________________________________________________ 
каждой из них, при числе организаций более трех их перечень 
______________________________________________________________________________ 
указывается в приложении к акту 
4. Проектная документация на строительство разработана генеральным 
проектировщиком ______________________________________________________________ 
наименование организации и ее реквизиты, 
______________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, которые 
______________________________________________________________________________ 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства 

выполнившим __________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
наименование частей или разделов документации 

и организациями ________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
наименование организаций, их реквизиты, 
_______________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
_______________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
_______________________________________________________________________________ 
строительства, и выполненные части и разделы документации при числе 
_______________________________________________________________________________ 
организаций более трех, их перечень указывается в приложении к акту 
5. Исходные данные для проектирования выданы _____________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
наименование научно-исследовательских, изыскательских и других организаций 
_______________________________________________________________________________ 

6. Проектная документация утверждена _____________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
наименование органа, утвердившего (переутвердившего) документацию 
_______________________________________________________________________________ 
на объект, этап строительства 
№ _______________________ «___» _______________ 20__ г.
Заключение _____________________________________________________________________ 
наименование органа экспертизы проектной документации 
7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:
начало ________________________ 
месяц, год 
окончание _____________________ 
месяц, год 
8. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие показатели:

Наименование показателя Фактически
Число мест, шт.
Число помещений, шт.
Вместимость, чел.
Число этажей, шт.
в том числе подземных, шт.
Сети и системы инженерно-технического обеспечения
Лифты, шт.
Эскалаторы, шт.
Инвалидные подъемники, шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Дополнительные характеристики объекта капитального строительства 

9. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве 
согласно актам <*> о его приемке после индивидуальных испытаний 
и комплексного опробования.
10. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, 
канализации, теплоснабжения, газоснабжения, энергоснабжения и связи 
обеспечивают формальную эксплуатацию объекта.
11. Неотъемлемые приложения к настоящему акту — исполнительная документация 
и энергетический паспорт объекта.

12..Работы, выполнение которых в связи с приемкой объекта в неблагоприятный 
период времени переносится, должны быть выполнены:

Вид работы, единица измерения Объем работ Срок выполнения
1
2

 

13. Мероприятия по охране труда, обеспечению пожаро- и взрывобезопасности, 
охране окружающей среды, предусмотренные проектом 
_________________________________________________________________________________ 
сведения о выполнении 
14. Стоимость объекта по утвержденной проектной документации 
Всего ________________________________________________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, инструмента, инвентаря _______ тыс. руб. _____ коп.
15. Стоимость принимаемых основных фондов _____________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, 
инструмента, инвентаря _______________________________ тыс. руб. _____ коп.

Решение застройщика (технического заказчика) 

Предъявленный к приемке ___________________________________________________ 
наименование объекта, его местонахождение 
выполнен в соответствии с градостроительным планом, утвержденной проектной 
документацией и требованиями нормативных документов, в том числе 
требованием энергетической эффективности, требованием оснащенности объекта 
капитального строительства приборами учета используемых энергетических 
ресурсов, подготовлен к вводу в эксплуатацию и принят.

Объект сдал Объект принял 
__________________________________ _________________________________ 
лицо, осуществляющее строительство застройщик (технический заказчик) 

М. П. М. П.
————————————————
<*> Прилагаются к настоящему документу.

А К Т
СДАЧИ-ПРИЕМКИ ЗАКОНЧЕННОГО СТРОИТЕЛЬСТВОМ ОБЪЕКТА

ПРОИЗВОДСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ

от «___» _____________ 20__ г. город ___________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
наименование и место расположения объекта 
Представитель застройщика/технического заказчика _____________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
организация, должность, инициалы, фамилия 
с одной стороны, и лицо, осуществляющее строительство _________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
организация, должность, инициалы, фамилия 
с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:
1. Лицом, осуществляющим строительство, предъявлен застройщику 
(техническому заказчику) к приемке ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
наименование объекта 
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расположенный по адресу ____________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
2. Строительство производилось в соответствии с разрешением 
на строительство, выданным __________________________________________________________  
наименование органа, выдавшего разрешение ___________________________________________ 
3. В строительстве принимали участие __________________________________________________ 
наименование организаций, их реквизиты, виды работ, 
__________________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
__________________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
__________________________________________________________________________________ 
строительства, выполнявшихся каждой из них при числе организаций 
__________________________________________________________________________________ 
более трех, их перечень указывается в приложении к акту 
4 Проектная документация на строительство разработана генеральным 
проектировщиком __________________________________________________________________ 
наименование организации и ее реквизиты, 
__________________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, которые 
__________________________________________________________________________________ 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства 
выполнившим _____________________________________________________________________  
наименование частей или разделов документации 
и организациями ___________________________________________________________________  
наименование организаций, их реквизиты, 
__________________________________________________________________________________ 
номер свидетельства о допуске к определенному виду/видам работ, 
__________________________________________________________________________________ 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
__________________________________________________________________________________ 
строительства, и выполненные части и разделы документации, при числе 
__________________________________________________________________________________ 
организаций более трех их перечень указывается в приложении к акту 
5. Исходные данные для проектирования выданы ________________________________________ 
наименование научно-исследовательских, изыскательских _________________________________ 
и других организаций 
6. Проектная документация утверждена ________________________________________________ 
наименование органа, утвердившего (переутвердившего) документацию 
_________________________________________________________________________________ 
на объект, этап строительства 
№ _______________________ «___» _______________ 20__ г.
Заключение _______________________________________________________________________ 
наименование органа экспертизы проектной документации 
7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:
начало ________________________ 
месяц, год 
окончание _____________________ 
месяц, год 
8. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект производственного назначения имеет следу-

ющие показатели:

Наименование показателя, единица измерения Фактически
Тип объекта
Мощность
Производительность
Сети и системы инженерно-технического обеспечения
Лифты, шт.
Эскалаторы, шт.
Инвалидные подъемники, шт.
Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
Дополнительные характеристики объекта капитального строительства 

9. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам 
<*> о его приемке после индивидуальных испытаний и комплексного опробования.

10. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, тепло-
снабжения, газоснабжения, энергоснабжения и связи обеспечивают формальную эксплуатацию 
объекта.

11. Неотъемлемые приложения к настоящему акту — исполнительная документация и энергетиче-
ский паспорт объекта.

12. Работы, выполнение которых в связи с приемкой объекта в неблагоприятный период времени 
переносится, должны быть выполнены:

Вид работы, единица измерения Объем работ Срок выполнения
1
2 

13. Мероприятия по охране труда, обеспечению пожаро- и взрывобезопасности, охране окружаю-
щей среды, предусмотренные проектом __________________________________________________ 

сведения о выполнении 
14. Стоимость объекта по утвержденной проектно-сметной документации 
Всего ________________________________________________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, инструмента, инвентаря _______ тыс. руб. _____ коп.
15 Стоимость принимаемых основных фондов _____________ тыс. руб. _____ коп.
в том числе:
стоимость строительно-монтажных работ ________________ тыс. руб. _____ коп.
стоимость оборудования, 
инструмента, инвентаря _______________________________ тыс. руб. _____ коп.

Решение застройщика (технического заказчика) 

Предъявленный к приемке ________________________________________________________ 
наименование объекта, его местонахождение выполнен в соответствии с градостроительным пла-

ном, утвержденной проектной документацией и требованиями нормативных документов, в том числе 
требованием энергетической эффективности, требованием оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, подготовлен к вводу в экс-
плуатацию и принят.

Объект сдал Объект принял 
__________________________________ _________________________________ 
лицо, осуществляющее строительство застройщик (технический заказчик) 

М. П. М. П.
————————————————
<*> Прилагаются к настоящему документу.

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта 
капитального строительства» 

А К Т,
ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ СООТВЕТСТВИЕ ПАРАМЕТРОВ ПОСТРОЕННОГО, РЕКОНСТРУИРОВАННОГО 

ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ПРОЕКТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ТРЕБОВА-
НИЯМ ЭНЕРГЕТИЧЕСКОЙ ЭФФЕКТИВНОСТИ И ТРЕБОВАНИЯМ ОСНАЩЕННОСТИ ОБЪЕКТА КАПИ-
ТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ПРИБОРАМИ УЧЕТА ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ЭНЕРГЕТИЧЕСКИХ РЕСУРСОВ 

«____» ______________20___г.

Застройщик: __________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, 

______________________________________________________________________ 
Ф. И. О. (полностью) физического лица или индивидуального предпринимателя) 
Лицо, осуществляющее строительство (в случае осуществления строительства, реконструкции 

на основании договора): __________________________________________ 
(наименование юридического лица, 

______________________________________________________________________ 
Ф. И. О. (полностью) физического лица или индивидуального предпринимателя) 
Подтверждаем соответствие построенного (реконструированного) объекта ___________________

___________________________________________ 
_____________________________________________________________________, 
(наименование объекта) 
расположенного по адресу ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________, 
(адрес согласно разрешению на строительство) 
проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требова-

ниям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергети-
ческих ресурсов.

Строительство объекта осуществлялось на основании разрешения 
№ _________________________________ от _______________ 

Сведения о теплосбережении и приборах учета и регулирования энергоресурсов по факту:

Количество приборов учета и регулирования:
В тепловых узлах (штук) В квартирах и помещениях (штук)

Учет 
газа

приборов расхода 
воды

Приборы 
учета 
тепла

Учет 
газа

приборов расхода 
воды Приборы 

учета теплахолодной горячей холодной горячей

 

Теплозащита
Система отопления 
(однотрубная или 

двухтрубная; 
вертикальная или 
горизонтальная)

Учет электроэнергии

стены окна Общий В квартирах и 
помещениях

 

Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности прибо-
рами учета используемых энергетических
Наименование показателя Единица измерения По проекту Фактически
Класс энергоэффективности здания
Удельный расход тепловой энергии на 1 кв.м, 
площади кВт*ч/м2
Материалы утепления наружных ограждающих 
конструкций
Заполнение световых проемов 

Подписи:

Застройщик или технический заказчик:
________________________ ____________________ ____________________ 
(должность) (подпись) (Ф. И. О.) 

М. П.

Лицо, осуществляющее строительство 
________________________ ____________________ ____________________ 
(должность) (подпись) (Ф. И. О.) 

М. П.

Лицо, осуществляющее строительный контроль 
________________________ ____________________ ____________________ 
(должность) (подпись) (Ф. И. О.) 

М. П.

 (Оформляется на фирменном
бланке организации, осуществляю-
щей эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения)

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту предоставления админи-
страцией города Снежинска в лице управления градостро-
ительства муниципальной услуги «Выдача разрешения 
на ввод в эксплуатацию объекта капитального строитель-
ства»

 

СВИДЕТЕЛЬСТВО
ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЕ СООТВЕТСТВИЕ ПОСТРОЕННОГО, РЕКОНСТРУИРОВАННОГО ОБЪЕКТА КАПИ-

ТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ТЕХНИЧЕСКИМ УСЛОВИЯМ 
(отдельно на каждую инженерную сеть)

«______» _____________________20___г.

Застройщиком ________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, 

______________________________________________________________________ 
Ф. И. О. (полностью) физического лица или индивидуального предпринимателя) 
при строительстве (реконструкции) объекта _______________________________ 
_____________________________________________________________________, 

(наименование объекта) 
расположенного по адресу ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________, 

(адрес согласно разрешению на строительство) 
выполнено присоединение к магистральным сетям инженерно-технического обеспечения ______

____________________________________________________ 
(наименование инженерной сети) 
и соответствует выданным техническим условиям от ____________________ 
№ _______________________________.

Подпись:

________________________ ____________________ ____________________ 
(должность)      (подпись)   (Ф. И. О.) 

М. П.
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 06 ноября 2018 года № 1531 

Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги в новой редакции 

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, от 19.07.2018 № 204-ФЗ, в связи 
с исключением услуги из Перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ» города Снежинска, с учетом 
постановления администрации Снежинского городского округа от 27.12.2017 № 1669, а также заме-
чаний Прокуратуры ЗАТО город Снежинск № 3–2018 от 17.10.2018, в целях совершенствования про-
цедур предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципаль-
ного образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа 
от 29.12.2016 № 1845.

2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Снежинского город-
ского округа в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача архитектурно-
планировочного задания» в новой редакции (прилагается).

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности 
главы администрации 

Снежинского городского округа Д. С. Востротин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 06. 11. 2018 № 1531 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Снежинского городского округа 

в лице управления градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача архитектурно-планировочного задания» 

Раздел I. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления администрацией Снежинского городского округа 
в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача архитектурно-планировоч-
ного задания» (далее — настоящий административный регламент) при необходимости осуществле-
ния архитектурного проектирования разработан в целях повышения оперативности и качества пре-
доставляемой гражданам и юридическим лицам данной услуги, в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных 
процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;
3) устранения избыточных административных процедур;
4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципаль-

ной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неодно-
кратного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей 
с должностными лицами, использования межведомственных согласований при предоставлении 
муниципальной услуги без участия заявителя;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдель-
ных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента явля-
ются:

— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»;

— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня госу-
дарственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск»» от 03.06.2013 
№ 758;

— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка раз-
работки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570.

Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в средствах 
массовой информации, учредителями которых являются органы местного самоуправления Снежин-
ского городского округа.

3. Термины, используемые в настоящем административном регламенте:
Заявитель — физическое лицо (индивидуальный предприниматель) или юридическое лицо, обра-

тившееся за получением архитектурно-планировочного задания в целях подготовки проектной доку-
ментации для выполнения строительных (монтажных) работ на архитектурном объекте.

Архитектурно-планировочное задание — комплекс требований к назначению, основным параме-
трам и размещению архитектурного объекта на конкретном земельном участке, а также обязатель-
ные экологические, технические, организационные и иные условия его проектирования и проведе-
нию строительных работ, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законода-
тельством субъектов Российской Федерации.

Архитектурный объект — здание, сооружение, комплекс зданий и сооружений, их интерьер, объ-
екты благоустройства, ландшафтного или садово-паркового искусства, созданные на основе архи-
тектурного проекта.

Объект капитального строительства — здание, строение, сооружение, объекты, строительство 
которых не завершено (далее — объекты незавершенного строительства), за исключением времен-
ных построек, киосков, навесов и других подобных построек 

Объект некапитального типа — объект, не являющийся объектом капитального строительства 
(некапитальный объект), временного, сезонного или вспомогательного назначения (в том числе 
павильоны, склады, киоски, установки различного оборудования и иные объекты временного харак-
тера).

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженер-
ных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения 
изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требую-
щее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги — выдача архитектурно-планировочного задания.
5.1. Случаи, в которых требуется проведение муниципальной услуги:
1) разработка проектной документации на переустройство и перепланировку жилых (нежилых) 

помещений в целях перевода их в нежилые (жилые);
2) разработка проектной документации на установку (размещение) объектов некапитального типа.
Архитектурно-строительное проектирование объектов капитального строительства осуществля-

ется на основании градостроительного плана земельного участка, оформление которого является 
муниципальной услугой, предоставление которой осуществляется согласно соответствующему 
административному регламенту предоставления администрацией города Снежинска муниципальной 
услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

6. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение 
в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, их функции и обязанности:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением градостроительства админи-
страции Снежинского городского округа (далее — Управление).

Местонахождение Управления: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, б.Циолковского, 6, 
телефон 8 (35146) 35734.

Адрес электронной почты Управления: ug@snzadm.ru.
Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: приема и регистра-

ции документов у заявителя, запросы недостающих документов, находящихся в распоряжении орга-
нов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам 
организаций, анализ представленных документов на предмет возможности исполнения муниципаль-

ной услуги, подготовка предложений для принятия соответствующего решения уполномоченным 
лицом по результатам анализа документов и передача результата муниципальной услуги в канцеля-
рию администрации города Снежинска (далее — Канцелярия) для выдачи заявителю.

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее — Росре-
естр) — в части предоставления сведений из Единого государственного реестра недвижимости.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила 
обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, 
а также соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персо-
нальных данных при их обработке.

Результат предоставления муниципальной услуги — выдача заявителю итогового документа:
— архитектурно-планировочного задания (далее по тексту — АПЗ), утвержденного начальником 

управления градостроительства, главным архитектором;
— мотивированного отказа в выдаче архитектурно-планировочного задания (в виде письма 

Управления).
7. Срок предоставления муниципальной услуги — не позднее чем через 30 календарных дней 

со дня регистрации заявления о выдаче архитектурно-планировочного задания.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
— Гражданский кодекс РФ;
— Жилищный кодекс РФ;
— Градостроительный кодекс РФ;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
— Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
— Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской 

Федерации»;
— постановление администрации Снежинского городского округа № 1669 от 27.12.2017 

«Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Снежинского 
городского округа муниципальной услуги «Предоставление решения о согласовании 

архитектурно-градостроительного облика объекта».
— иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области и органа 

местного самоуправления.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) документы личного хранения, предоставляемые заявителем:

№
п/п Документ Особенности предоставления Основание

1.
Заявление об оформлении АПЗ (При-
ложение 1 к настоящему администра-
тивному регламенту)

ст. 3 169-ФЗ 
от 17.11.1995

2. Правоустанавливающие документы 
на объект (объекты) недвижимости

в случае, если данные документы (их копии или 
сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Еди-
ном государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (т. е. если право соб-
ственности зарегистрировано до 01.07.1998)

ст. 2, 3 169-ФЗ 
от 17.11.1995

3.
Результаты инженерных изысканий 
(на бумажном и электронном носите-
лях)

ст. 4 169-ФЗ 
от 17.11.1995, 
ст. 47, 48, 56, 

57 Градостроитель-
ного кодекса РФ

4.

Техническое задание заявителя 
на проектирование

ст. 47, 48 Градо-
строительного 

кодекса РФ

либо наличие положительного заклю-
чения по техническому заданию 
Управления
Согласование технического задания 
с надзорными органами (отдел эколо-
гии администрации города, ОАО 
«ТрансЭнерго», управляющие органи-
зации многоквартирных домов, ЦМСЧ 
№ 15, ФПС № 7 МЧС России, 
ОГИБДД)

при наличии

5. Технические условия 

в случае, если функционирование проектируемого 
объекта капитального строительства невозможно 
обеспечить без подключения (технологического 
присоединения) такого объекта к сетям инженерно-
технического обеспечения

ст. 48 Градострои-
тельного кодекса 

РФ

6. Разрешения собственника объекта 
(объектов) недвижимости

если, заявитель является не единственным право-
обладателем объекта недвижимости 

ст. 3 169-ФЗ 
от 17.11.1995

7.
Документ, подтверждающий полномо-
чия представителя заявителя на полу-
чение услуги 

в случае подачи заявления представителем заяви-
теля

Гражданский 
кодекс РФ

 

2) документы, запрашиваемые Управлением в рамках межведомственного взаимодействия:

№
п/п Документ Случаи запроса Лицо, предоставляющее 

документ

1.

Сведения из Единого госу-
дарственного реестра 
недвижимости на объект 
(объекты) недвижимости

если право на объект недвижимости зарегистриро-
вано в Едином государственном реестре прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним (т. е. 
если право собственности зарегистрировано после 
01.07.1998) 

запрос Управления в Росре-
естр

2.
Кадастровый паспорт в случае, указанном в подпункте 1 пункта 5.1. 

настоящего административного регламента запрос Управления в Росрее-
стреВыписка из кадастрового 

паспорта на земельный 
участок по форме КВ1-КВ6

в случае, указанном в подпункте 2 пункта 5.2. 
настоящего административного регламента

3.

Положительное решения 
о согласовании архитек-
турно-градостроительного 
облика объекта

в случае изменений внешнего архитектурного 
облика сложившейся застройки города

пост.адм. г. Снежинска 
№ 1669 от 27.17.2017, Пра-
вила благоустройства Сне-
жинского городского округа 

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий.
От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, могут подавать:
1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными доку-

ментами, без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.
Документы, перечисленные в пункте 10 настоящего административного регламента, могут быть 

поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомле-
нием).

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя 
предъявляется оригинал документа, удостоверяющего соответственно личность заявителя или пред-
ставителя заявителя, для подтверждения личности сотрудником, ответственным за прием докумен-
тов.

Заявитель вправе представить весь перечень документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, по собственной инициативе.

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги 
до момента утверждения итогового документа.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа:
11.1. в приеме документов:
1) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;
2) тексты представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены 

карандашом; представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет одно-
значно истолковать их содержание, заполнены не полностью.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует сотрудник, 
ответственный за прием документов.

11.2. в предоставлении муниципальной услуги:
1) посредством межведомственного взаимодействия получена информация об отсутствии доку-

мента и (или) информации, необходимых для подготовки и выдачи АПЗ, и соответствующий доку-
мент не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

2) не приложены или не в полном объеме приложены документы, обязанность по предоставлению 
которых для выдачи АПЗ возложена на заявителя (представителя заявителя), или выданы с наруше-
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нием порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
3) противоречие намерений заявителя, изложенных в заявлении, требованиям экологических, 

санитарно-гигиенических, градостроительных и других норм и правил и обеспечивающих безопас-
ную для жизни и здоровья людей эксплуатацию предполагаемого к проектированию объекта.

11.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги:
не предусмотрено.
11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами:

предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время 

ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги — 15 минут, 
время консультации — до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование заявителей, не вправе осу-
ществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах 
и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуаль-
ные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя 
и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации в Управлении: телефон 8 (35146) 3–57–34, адрес: 456770, Челябинская область, 
г. Снежинск, б.Циолковского, 6, кабинет 5. Адрес электронной почты Управления: ug@snzadm.ru.

14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры предо-

ставления муниципальной услуги, является поступление заявления в Управление.
Время обслуживания заявителя должно составлять не более 20 минут.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожида-

ния, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в кабинете № 5, 
находящемся на 1 этаже нежилого здания, расположенного по адресу: Челябинская область, г. Сне-
жинск, б.Циолковского, 6. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки 
автотранспортных средств, в том числе для маломобильных групп населения. Доступ заявителей 
к парковочным местам является бесплатным.

Помещения внутри здания оборудованы информационными табличками (вывесками), содержа-
щие следующую информацию:

— режим приема граждан (понедельник, четверг — с 09.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00; суббота, 
воскресенье — выходной день);

— наименование организации, отдела, должность и Ф. И.О. сотрудников.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, должны быть оборудованы:
— информационными буклетами, которые содержат извлечения из нормативных правовых актов, 

содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; текст 
настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте 
и извлечения на информационных буклетах); блок-схема (Приложение 2 к настоящему администра-
тивному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляе-
мые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги; график работы специалистов Управления; таблица сроков предоставления муниципальной 
услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных 

процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов 
и т. д.; порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения 
консультаций; порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предо-
ставляющих муниципальную услугу (тексты материалов 

должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные 
места должны быть выделены другим шрифтом);

— стульями и столами для возможности оформления документов, на столах — писчая бумага 
и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудо-
ваны местами для сидения и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 
условиям для работы специалистов.

В здании оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондициони-

рования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротуше-
ния, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности 
для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации о социальной защите инвалидов.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:
— время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административ-

ном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в Управ-
ление по данной услуге (определяется по данным учета);

— срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административ-
ным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся 
в Управление города по данной услуге (определяется по данным учета);

— варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос 
об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей 
от общего числа обратившихся в Управление по данной услуге (определяется по данным социологи-
ческого опроса).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность получе-
ния АПЗ для:

— разработки проектной документации на переустройство и перепланировку жилых (нежилых) 
помещений в целях использования их в качестве нежилых (жилых);

— разработки проектной документации на установку (размещение) объектов некапитального 
типа.

17.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-
цедуры:

1) прием и регистрация в Управлении документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие Управлением решения:
— об оформлении АПЗ;
— об отказе в оформлении АПЗ;
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результа-

том предоставления муниципальной услуги.
17.2. Прием и регистрация в Управлении документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управле-

ние с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
17.2.1. Заявитель, желающий получить АПЗ, подает заявление на имя начальника управления гра-

достроительства администрации Снежинского городского округа, главного архитектора, на исполне-
ние услуги (Приложение 1 к настоящему административному регламенту).

Муниципальная услуга может быть получена заявителем в электронной форме (при наличии тех-
нической возможности), если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

17.2.2. При представлении заявителем документов специалист, ответственный за приём докумен-
тов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действо-
вать от его имени.

Специалист сверяет личность заявителя, устанавливает предмет обращения, наличие всех необхо-
димых документов.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе 

нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально 
не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет 
на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установ-
ленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма докумен-
тов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и воз-
вращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме доку-
ментов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они 
устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист отказывает зая-
вителю в приёме документов и по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

При представлении документов в полном объеме специалист Канцелярии осуществляет регистра-
цию заявления о приеме документов и представленных документов в автоматизированной системе.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов — 
20 минут.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представ-
ленных заявителем, с последующей передачей пакета на рассмотрение начальнику Управления 
и начальнику отдела регулирования и информационного обеспечения градостроительной деятель-
ности (далее — Отдел), либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин 
такого отказа.

17.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной вла-
сти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела 
комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, ука-
занных в подпункте 2 пункта 10 настоящего административного регламента.

Управление осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами мест-
ного самоуправления, организациями, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами (далее — органы и организации, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги).

При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена Управление и органы 
и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законода-
тельством Российской Федерации, административными регламентами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.

Под запросом об информационном обмене понимается надлежаще оформленный запрос органу 
или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения инфор-
мации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осущест-
вляет специалист Отдела, который осуществляет взаимодействие с органами и организациями, уча-
ствующими в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направ-
ленные запросы.

Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней с момента поступления комплекта документов зая-
вителя:

— проводит анализ представленных документов в соответствии с перечнем документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги согласно подпункту 2 пункта 10 настоящего адми-
нистративного регламента, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги;

— направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги.

В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, срока направления ответа на запрос, который не может быть более 5 рабочих дней, специа-
лист Отдела направляет повторный запрос.

Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы 
передаются специалисту Отдела.

После получения ответа на запрос от органов и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист Отдела проверяет комплект документов на его соответствие 
перечню, установленному настоящим административным регламентом.

Если по результатам проверки выявлены неточности или несоответствия документов установлен-
ным требованиям настоящего административного регламента, специалист Отдела вправе:

— направить заявителю письменное сообщение об отказе в приеме документов с указанием име-
ющихся недостатков и способах их устранения;

— направить запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

Общее максимальное время проверки составляет не более 2 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам 

недостающих документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, необ-
ходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повтор-
ного межведомственного запроса.

17.4. Принятие решения по муниципальной услуге.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Управле-

ния полного комплекта документов.
Специалист Отдела (далее — Исполнитель) в течение 20 календарных дней с момента поступле-

ния документов в Отдел обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, 
указанных в пункте 10 настоящего административного регламента, на соответствие требованиям 
законодательства РФ, а также нормативных правовых актов органов местного самоуправления 
и осуществляет подготовку предложений по муниципальной услуге.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Исполнитель:
1) осуществляет подготовку обоснованного отказа в виде письма Управления в 2-х экземплярах, 

направляет его на согласование в юридический отдел администрации города и для подписания упол-
номоченному должностному лицу — начальнику Управления, главному архитектору, в случае его 
отсутствия — исполняющему обязанности начальника управления градостроительства (далее — 
уполномоченное должностное лицо);

2) в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации отказа через делопроизводство Управления 
направляет итоговый документ заявителю, один экземпляр итогового документа, заявление с прило-
жениями, представленными заявителем для исполнения муниципальной услуги, остаются в архиве 
Управления для постоянного хранения.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
исполнитель:

1) осуществляет подготовку АПЗ;
2) направляет проект АПЗ на утверждение уполномоченному должностному лицу.
В течение 3-х рабочих дней с момента подписания АПЗ Исполнитель направляет итоговый доку-

мент через делопроизводство Управления заявителю (с сопроводительным письмом заявителю или 
по реестру).

В случае выявления технических ошибок, допущенных Исполнителем, срок для их исправления 
составляет не более 3 рабочих дней.

Оригиналы документов, представленные заявителем и приложенные к заявлению о предоставле-
нии муниципальной услуги, поступившие в Управление для исполнения с нарушением администра-
тивной процедуры, регламентированной настоящим административным регламентом, подлежат воз-
врату заявителю.

Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче АПЗ или отказе 
в выдаче АПЗ и оформления соответствующего результата муниципальной услуги.

17.5. Уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответ-
ственному за выдачу результата предоставления услуги, итогового документа по услуге.

Специалист, осуществляющий прием документов, при получении результата предоставления 
муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 3 рабочих дней, в удобное 
для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом лично зая-

вителю или представителю заявителя под роспись.
В случае неявки заявителя по истечении 15 календарных дней с момента его уведомления специ-

алистом результат предоставления муниципальной услуги направляется заказным письмом с уве-
домлением по адресу, указанному в заявлении.

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист передает 
в порядке делопроизводства результаты предоставления муниципальной услуги для отправления 
по почте.
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Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о приня-
том решении по услуге и выдаче ему результата предоставления муниципальной услуги.

17.6. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, пре-
доставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 
в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень докумен-
тов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляю-
щие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной 
инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-
чаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-
менном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при пер-
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

17.7. Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной 
услуги, приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

17.8. Суммарный срок исполнения всех административных процедур не должен превышать срок 
предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 8 настоящего административного регла-
мента.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

18. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются 
начальник Управления, специалисты 

Управления и Канцелярии, в должностные обязанности которых входит предоставление данной 
муниципальной услуги.

Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.

Ежедневно начальник отдела осуществляет проверку исполнения сроков административных про-
цедур. В случае нарушения срока, установленного настоящим административным регламентом, 
составляется служебная записка на имя начальника Управления.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальник Отдела представляет начальнику Управления инфор-
мацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных 
документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки 
и принятых мерах по их устранению.

Текущий контроль в Управлении осуществляется начальником Отдела, заместителем начальника 
Управления, начальником Управления, а также работниками, ответственными за ведение делопроиз-
водства в Управлении на основании сведений, регулярно получаемых от специалистов, а также ана-
лиза соответствующих регистрационно-контрольных карточек и электронной базы входящих и исхо-
дящих документов.

Начальником Отдела текущий контроль осуществляется также в виде проверки текущих и исходя-
щих документов, подготовленных специалистом Управления.

Заместителем начальника Управления один раз в неделю проводится плановая проверка путем 
случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Начальником Управления один раз в месяц проводится плановая проверка путем случайной 
выборки документов по нескольким заявлениям.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муници-
пальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы Снежинского городского 
округа.

При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы Сне-
жинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 
ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом 
порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента 
наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством 
о муниципальной службе.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (без-
действия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего.

Заявители могут 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 предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципаль-
ных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги;

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

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нару-
шил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заве-
ренная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без 
доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муници-
пальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
26. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-

щий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта администрации Снежинского городского округа, в сети Интернет https://

snzadm.ru;
б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представи-

теля, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется.

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

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

31. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного 

регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана 

заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы 
в органы прокуратуры.

32. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе 
о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

33. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государ-
ственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru 
(далее — Система).

34. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

35. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистра-
ции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 
в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня 
ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
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Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчер-

пывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».
36. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотре-

ние жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими 
способами:

1) позвонив по номерам справочных телефонов органа, предоставляющий муниципальную услугу;
2) отправив письмо по почте;
3) на Портале.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача архитектурно-планировочного задания» 

Начальнику управления — главному архитектору 
_____________________________________________
___ 

«____» _____________ 20____г.

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче архитектурно-планировочного задания 

От 

 (Ф. И.О. (полностью) физического лица (индивидуального предпринимателя),

 (наименование юридического лица, Ф. И.О. руководителя, юридический и почтовый адрес, теле-
фон;

сведения из ЕГРИП или ЕГРЮЛ, ИНН банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с)
 

далее — заявитель.
Прошу выдать архитектурно-планировочное задание для разработки проектной документации на 

 (указать объект переустройства и перепланировки жилых (нежилых) помещений в целях пере-
вода

их в нежилые (жилые); или объект некапитального типа, требующий установки (размещения))

 
Сведения об объектах недвижимости, на которые необходимо оформить АПЗ:
1. Объект имеет следующие адресные ориентиры:

 
(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район) 
2. Ограничения использования и обременения объекта (при наличии):

3.
Вид права, на котором используется объект:

 
(собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.) 

4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует объект:

 
(название, номер, дата выдачи, выдавший орган) 

5. Площадь объекта: ____________________________ кв. м.
6. Кадастровый номер объекта: ________________________.
7. Информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства 

к сетям инженерно-технического обеспечения (с приложением технических условий):
— электроснабжение ____________________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— теплоснабжение ______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— водоснабжение и водоотведение ________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— газоснабжение _______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— радиофикация _______________________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— связь _______________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________, 
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
— ливневая канализация _________________________________________________ 
_________________________________________________________________________.
(организация, выдавшая технические условия, дата и №) 
8. К заявлению прилагаются:

 

Заявитель:

___________________________ _________________ _______________ 
(Занимаемая должность) (Подпись, печать) (Ф. И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача архитектурно-планировочного задания» 

БЛОК-СХЕМА, 

отражающая административные процедуры при предоставлении 
управлением градостроительства муниципальной услуги 

«Выдача архитектурно-планировочного задания» 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 06 ноября 2018 года № 1532 

Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги в новой редакции

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, от 19.07.2018 № 204-ФЗ, Приказа 
Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области от 19.04.2018 № 63-П, поста-
новления Правительства Российской Федерации от 30.06.2018 № 765, с учетом замечаний Прокура-
туры ЗАТО город Снежинск № 3–14 в-2018 от 16.10.2018, постановления администрации Снежин-
ского городского округа от 30.10.2018 № 1470, целях совершенствования отношений по организа-
ции предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального 
образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа 
от 25.09.2017 № 1204.

2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска 
в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача разрешений на использова-
ние земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собствен-
ности города Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 
в новой редакции (прилагается).

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-

ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности главы Снежинского 
городского округа Д. С. Востротин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации Снежинского город-
ского округа от 06. 11. 2018 № 1532 

Административный регламент
предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности города Снежинска, без предо-

ставления земельных участков и установления сервитутов»

Раздел I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 
на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципаль-
ной собственности города Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сер-
витутов» (далее — настоящий административный регламент) разработан в целях повышения каче-
ства предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности города 
Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее — муници-
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пальная услуга), в том числе:
— определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных 

процедур и административных действий;
— упорядочения административных процедур;
— устранения избыточных административных процедур;
— сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципаль-

ной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неодно-
кратного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей 
с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур 
на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предо-
ставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий;

— сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдель-
ных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

— предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1.2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии и на основании норма-

тивных правовых актов:
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»;
распоряжением администрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 

«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ»;
постановлением администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка разра-

ботки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570 и иными законами, 
и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и органа мест-
ного самоуправления в пределах их полномочий.

1.3. Регламент подлежит обнародованию в порядке, установленном для официального обнародо-
вания муниципальных правовых актов.

Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге разме-
щается:

— на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город 
Снежинск» в разделе «Регламенты предоставления муниципальных услуг» http://www.snzadm.ru;

— на Портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru;
— в управлении градостроительства администрации города Снежинска по адресу: 456770, Челя-

бинская область, г. Снежинск, б. Циолковского, 6, каб. 2, телефон 8 (35146) 35048;
— в автономном муниципальном учреждении муниципального образования «Город Снежинск» 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по адресу: 
456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 1, телефон 8 (35146) 35071, 21623, 39148.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности города 
Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу — администрация города 
Снежинска (далее — Администрация). Уполномоченным подразделением Администрации на предо-
ставление муниципальной услуги является управление градостроительства администрации города 
Снежинска (далее — Управление).

Муниципальная услуга оказывается Управлением через автономное муниципальное учреждение 
муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ).

Ответственными за осуществление следующих процедур являются:
1) МФЦ — осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответ-

ствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя с управлением градостро-
ительства администрации Снежинского городского округа, а также со всеми органами власти и орга-
низациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом или заклю-
ченным договором о порядке и условиях взаимодействия с областным государственным казенным 
учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Челябинской области (далее — Многофункциональный центр Челябинской области), контро-
лирует процедуру и сроки предоставления муниципальной услуги, контролирует и обеспечивает 
выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) Управление — осуществляет проверку представленных МФЦ документов, подготавливает про-
ект итогового документа для его согласования, утверждения и подписания главой администрации 
Снежинского городского округа, либо готовит проект письменного мотивированного отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом;

3) Администрация — осуществляет согласование и утверждение итоговых документов, а также 
подписание главой Снежинского городского округа, а в случае его отсутствия -исполняющим обя-
занности главы Снежинского городского округа (далее — уполномоченное должностное лицо).

Требования к должностным лицам, осуществляющим обработку персональных данных:
Лица, осуществляющие обработку персональных данных, обязаны соблюдать принципы и пра-

вила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города 
Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность 
персональных данных при их обработке.

2.3. В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, 
а также предоставления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги 
МФЦ, осуществляют взаимодействие с органами власти, а также с организациями различных форм 
собственности при наличии заключенных соглашений о взаимодействии.

2.4. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане и юридические лица в соот-
ветствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.4.1. К получателям муниципальной услуги относятся:
1) физические лица;
2) индивидуальные предприниматели;
3) юридические лица;
4) иностранные граждане;
5) лица без гражданства;
6) иностранные юридические лица.
2.4.2.1. Случаи и основания для использования земель или земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности города Снежинска, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, в соответствии с п. 1 ст. 39.34 ЗК РФ:

1) проведение инженерных изысканий;
2) капитальный или текущий ремонт линейного объекта;
3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, 

навесы), складирование строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, 
реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения;

4) осуществление геологического изучения недр;
5) осуществление деятельности в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, 

хозяйственной деятельности и промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири 
и Дальнего Востока Российской Федерации в местах их традиционного проживания и традиционной 
хозяйственной деятельности, за исключением земель и земельных участков в границах земель лес-
ного фонда.

2.4.2.2. Случаи и основания для использования земель или земельных участков, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности города Снежинска, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, в соответствии с п. 3 ст. 39.36 ЗК РФ:

1. Подземные линейные сооружения, а также их наземные части и сооружения, технологически 
необходимые для их использования, для размещения которых не требуется разрешения на строи-
тельство;

2. Водопроводы и водоводы всех видов, для размещения которых не требуется разрешения 
на строительство;

3. Линейные сооружения канализации (в том числе ливневой) и водоотведения, для размещения 
которых не требуется разрешения на строительство;

4. Элементы благоустройства территории и малые архитектурные формы (беседки, ротонды, 
веранды, навесы, скульптуры, остановочные павильоны, фонари, урны для мусора, приспособления 
для озеленения, скамейки и мостики);

4 (1). Пандусы и другие приспособления, обеспечивающие передвижение маломобильных групп 
населения, за исключением пандусов и оборудования, относящихся к конструктивным элементам 
зданий, сооружений.

5. Линии электропередачи классом напряжения до 35 кВ, а также связанные с ними трансформа-
торные подстанции, распределительные пункты и иное предназначенное для осуществления пере-
дачи электрической энергии оборудование, для размещения которых не требуется разрешения 
на строительство;

6. Нефтепроводы и нефтепродуктопроводы диаметром DN 300 и менее, газопроводы и иные тру-

бопроводы давлением до 1,2 Мпа, для размещения которых не требуется разрешения на строитель-
ство;

7. Тепловые сети всех видов, включая сети горячего водоснабжения, для размещения которых 
не требуется разрешения на строительство;

8. Геодезические, межевые, предупреждающие и иные знаки, включая информационные табло 
(стелы) и флагштоки;

9. Защитные сооружения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;
10. Объекты, предназначенные для обеспечения пользования недрами, для размещения которых 

не требуется разрешения на строительство;
11. Линии связи, линейно-кабельные сооружения связи и иные сооружения связи, для размеще-

ния которых не требуется разрешения на строительство;
12. Проезды, в том числе вдольтрассовые, и подъездные дороги, для размещения которых не тре-

буется разрешения на строительство;
13. Пожарные водоемы и места сосредоточения средств пожаротушения;
14. Пруды-испарители;
15. Отдельно стоящие ветроэнергетические установки и солнечные батареи, для размещения 

которых не требуется разрешения на строительство;
16. Пункты охраны правопорядка и стационарные посты дорожно-патрульной службы, для разме-

щения которых не требуется разрешения на строительство;
17. Пункты весового контроля автомобилей, для размещения которых не требуется разрешения 

на строительство;
18. Ограждающие устройства (ворота, калитки, шлагбаумы, в том числе автоматические, и деко-

ративные ограждения (заборы), размещаемые на дворовых территориях многоквартирных жилых 
домов;

19. Нестационарные объекты для организации обслуживания зон отдыха населения, в том числе 
на пляжных территориях в прибрежных защитных полосах водных объектов (теневые навесы, аэра-
рии, солярии, кабинки для переодевания, душевые кабинки, временные павильоны и киоски, туа-
леты, питьевые фонтанчики и другое оборудование, в том числе для санитарной очистки террито-
рии, пункты проката инвентаря, медицинские пункты первой помощи, площадки или поляны для 
пикников, танцевальные, спортивные и детские игровые площадки и городки), для размещения 
которых не требуется разрешения на строительство;

20. Лодочные станции, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;
21. Объекты, предназначенные для обеспечения безопасности людей на водных объектах, соору-

жения водно-спасательных станций и постов в береговой и прибрежной защитных полосах водных 
объектов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство;

22. Пункты приема вторичного сырья, для размещения которых не требуется разрешения на стро-
ительство;

23. Передвижные цирки, передвижные зоопарки и передвижные луна-парки;
24. Сезонные аттракционы;
25. Пункты проката велосипедов, роликов, самокатов и другого спортивного инвентаря, для раз-

мещения которых не требуется разрешения на строительство, а также велопарковки;
26. Спортивные и детские площадки;
27. Площадки для дрессировки собак, площадки для выгула собак, а также голубятни;
28. Платежные терминалы для оплаты услуг и штрафов;
29. Общественные туалеты нестационарного типа;
30. Зарядные станции (терминалы) для электротранспорта.
Действия настоящего административного регламента не распространяются на случаи размещения 

нестационарных торговых объектов, а также установку и эксплуатацию рекламных конструкций 
на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности.

2.4.3. Выдача итогового документа осуществляется с учетом утвержденных документов террито-
риального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, 
землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, нали-
чия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, 
территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, 
местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государ-
ственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Россий-
ской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строитель-
ства.

2.5. От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;
3) иных законных основаниях.
2.6. От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муни-

ципальной услуги, могут подавать лица:
1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными докумен-

тами без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности;
3) иных законных основаниях.
2.7. Заявитель может выбрать один из вариантов обращения для предоставления муниципальной 

услуги:
1) в МФЦ:
— личное обращение;
— почтовое отправление;
— по электронной почте;
2) в Управление:
— личное обращение в режиме общей очереди в дни приема специалистов Управления;
— по электронной почте;
3) через Портал государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru (в случае 

предоставления услуги в электронном виде).
2.7.1. При непосредственном (личном) обращении Заявителя в МФЦ/Управление.
1. Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет докумен-

тов, указанный в пункте 2.8.1. или 2.8.2. настоящего регламента, а также предъявляет документ, удо-
стоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, спе-
циалист МФЦ/Управления, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдав-
шем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также, соответствие дан-
ных документа, удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем 
полномочия представителя.

2. Заявитель подает количество заявлений и копий документов к каждому заявлению, соответ-
ствующих количеству испрашиваемых земель или земельных участков для получения муниципаль-
ной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.

3. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги 
до момента подписания итогового документа. Отзыв заявления осуществляется путем подачи 
в МФЦ/Управление заявления о прекращении делопроизводства по заявлению (Приложение 
3 к настоящему административному регламенту) с возвратом заявителю документов (копий доку-
ментов), представленных этим заявителем. Срок возврата документов при отзыве заявления не дол-
жен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления 
об отзыве заявления и возврате документов.

4. В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специ-
алист МФЦ осуществляет возврат пакета документов заявителю, в случае, если пакет документов 
был передан на исполнение в Управление, специалист МФЦ письменно уведомляет об этом Управ-
ление, и Управление возвращает под роспись пакет документов, который был представлен в Управ-
ление для исполнения муниципальной услуги специалисту МФЦ.

5. В случае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управление 
(если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в Управление), Управление 
отправляет пакет документов письмом с уведомлением в адрес указанный в заявлении, либо пере-
дает лично заявителю под роспись.

2.7.2. Требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифи-
цированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным 
федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасно-
сти Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предостав-
ления такой услуги.

2. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым 
через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ 
или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, 
xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы 
отличных от указанных, не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, 
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обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество — не менее 
200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если при-
емлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи докумен-
тов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать доку-
мент и количество страниц в документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных про-
грамм;

6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии 
со следующими постановлениями Правительства Российской Федерации:

— «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получе-
нием государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 № 634);

— «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг» (от 25.01.2013 № 33);

— «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения 
в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государствен-
ных услуг» (от 25.08.2012 № 852).

2.7.3. Описание почтового отправления для получения муниципальной услуги:
В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, по почте (заказным письмом, письмом с уве-
домлением) верность данных документов должна быть засвидетельствована в установленном зако-
ном порядке, подлинники документов не направляются.

При поступлении документов через организации почтовой связи заявитель уведомляется в пись-
менной форме о приеме и регистрации документов в течение трех рабочих дней со дня их поступле-
ния в пункт приема, если заявителем представлены все документы, необходимые для предоставле-
ния муниципальной услуги.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги исполнителю в соответствии с законодательством 

Российской Федерации необходимы документы, указанные в пункте 2.8.1 либо 2.8.2. настоящего 
административного регламента.

2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на использо-
вание земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности города Сне-
жинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, в целях, предусмотрен-
ных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее — заявление) (Приложение 
1 к настоящему административному регламенту).

Заявление подписывается заявителем или его представителем, имеющим право в соответствии 
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.

В заявлении должны быть указаны:
— фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, и реквизиты документа, 

удостоверяющего его личность — в случае, если заявление подается физическим лицом;
— наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения регистрации 

заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц — в случае, если заявление подается 
юридическим лицом;

— фамилия, имя и (при наличии) отчество, представителя заявителя, и реквизиты документа, 
подтверждающего его полномочия — в случае, если заявление подается представителем заявителя;

— почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или пред-
ставителем заявителя;

— предполагаемые цели использования земель и земельного участка в соответствии с пунктом 
2.4.2.1 и 2.4.2.2 настоящего административного регламента;

— кадастровый номер земельного участка, в случае, если планируется использование земельного 
участка или его части;

— срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пун-
ктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации).

К заявлению прилагаются:
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя или представителя заявителя, и доку-

мента, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается 
представителем заявителя;

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на када-
стровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории в случае, 
если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы 
координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) (Приложение 
4 к настоящему административному регламенту).

К заявлению могут быть приложены:
4) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

(земельный участок и (или) сооружение);
6) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;
7) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного 

участка в целях предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федера-
ции.

2.8.1.1. Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, в целях, предусмотрен-
ных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации в соответствии с настоящим 

административным регламентом, предоставляет самостоятельно документы, указанные в подпун-
ктах 1, 2, 3, пункта 2.8.1 настоящего административного регламента.

2.8.1.2. Документы, указанные в подпунктах 4, 5, 6, 7 пункта 2.8.1 настоящего административного 
регламента, запрашиваются исполнителем муниципальной услуги самостоятельно в органах и под-
ведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указан-
ные документы путем межведомственного запроса, в том числе направленного в электронном виде.

2.8.1.3. Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги, вправе представить 
по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.8.1.2. настоящего административного 
регламента.

2.8.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на использо-
вание земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности города Сне-
жинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, в целях, предусмотрен-
ных пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации:

1) заявление (Приложение 2 к настоящему административному регламенту).
В заявлении должны быть указаны:
— фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, и реквизиты документа, 

удостоверяющего его личность, 
— в случае, если заявление подается физическим лицом;
— наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения регистрации 

заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц 
— в случае, если заявление подается юридическим лицом;
— фамилия, имя и (при наличии) отчество, представителя заявителя, и реквизиты документа, 

подтверждающего его полномочия, 
— в случае, если заявление подается представителем заявителя;
— почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или пред-

ставителем заявителя;
— кадастровый номер земельного участка, в случае, если планируется использование земельного 

участка или его части, или адресные ориентиры земель;
— предполагаемый срок использования земель или земельного участка с учетом особенностей, 

установленных пунктом 14.1 Порядка;
— цель использования земель или земельного участка и обоснование необходимости размеще-

ния объекта;
— сведения об объекте, предполагаемом для размещения (основные характеристики объекта: 

функциональное назначение, состав, площадь, протяженность (размеры), материал конструктивных 
элементов, мощность, кадастровый номер объекта (при наличии));

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя или представителя заявителя, и доку-
мента, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается 
представителем заявителя;

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на када-
стровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории в случае, 
если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы 
координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) (Приложение 
4 к настоящему административному регламенту);

4) документы, подтверждающие основания для использования земельного участка:
— схема монтажа, размещения, установки в случае размещения объектов, указанных в пунктах 

1–3, 5–30 перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или 
земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предо-

ставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 (далее — перечень), выполненная на актуаль-
ной топографической основе;

— документы о правах заявителя на земельный участок и (или) индивидуальный жилой дом 
(часть жилого дома), если целью использования земель, части земельного участка является благо-
устройство прилегающей территории индивидуального жилого дома (части жилого дома) или 
земельного участка, предназначенного для ведения личного подсобного хозяйства, а предполагае-
мые к использованию земли или части земельного участка непосредственно примыкают к принад-
лежащему заявителю земельному участку, в границах которого расположен соответствующий инди-
видуальный жилой дом (часть жилого дома), или к земельному участку, предназначенному для веде-
ния личного подсобного хозяйства;

5) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
6) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

(земельный участок и (или) сооружение);
7) материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-про-

странственный и архитектурно-художественный вид объекта в случае размещения объектов, указан-
ных в пункте 4 перечня;

Если целью использования земель, части земельного участка является благоустройство прилега-
ющей территории индивидуального жилого дома (части жилого дома) или земельного участка, пред-
назначенного для ведения личного подсобного хозяйства, а предполагаемые к использованию земли 
или части земельного участка непосредственно примыкают к принадлежащему заявителю земель-
ному участку, в границах которого расположен соответствующий индивидуальный жилой дом (часть 
жилого дома), или к земельному участку, предназначенному для ведения личного подсобного хозяй-
ства, предоставление материалов, предусмотренных абзацем первым настоящего подпункта не тре-
буется;

8) лицензия на право пользования недрами в случае размещения объектов, указанных в пункте 
10 перечня;

9) технические характеристики планируемого объекта и технические условия размещения объекта 
(при наличии) в случае размещения объектов, указанных в пунктах 1–3, 5–7, 11, 12 перечня;

10) письменные согласования сетевых организаций в случае размещения объектов, указанных 
в перечне, в охранных зонах инженерных коммуникаций.

2.8.2.1. Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, в целях, предусмотрен-
ных пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации в соответствии с настоящим 
административным регламентом, предоставляет самостоятельно документы, указанные в подпун-
ктах 1, 2, 3, 4 пункта 2.8.2 настоящего административного регламента.

2.8.2.2. Документы, предусмотренные подпунктами 5, 6 пункта 2.8.2 настоящего административ-
ного регламента, запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу самостоя-
тельно в органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы путем межведомственного запроса, в том числе направ-
ленного в электронном виде.

2.8.2.3. Заявитель, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги, вправе представить 
по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.8.2.2 настоящего административного 
регламента.

2.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) разрешение на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности города Снежинска, без предоставления земельных участков 
и установления сервитутов (далее — Разрешение);

2) обоснованный письменный отказ в выдаче разрешения на использование земель или земель-
ных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее — Отказ).

2.10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги в Снежинском городском округе осуществляется в соот-

ветствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) с Конституцией Российской Федерации;
2) Земельным кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»;
6) постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении 

правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в госу-
дарственной или муниципальной собственности»;

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении 
перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных 
участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитутов»;

8) приказом Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области от 30.06.2015 
№ 178-П «О порядке и условиях размещения объектов на землях или земельных участках, находя-
щихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участ-
ков и установления сервитутов» (далее — Порядок);

9) Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;
10) настоящим регламентом и иными законами и нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Челябинской области и органа местного самоуправления в пределах их полномочий.
2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:
1) специалисту МФЦ/Управления, осуществляющему прием заявителей, не представлены ориги-

налы документов, удостоверяющих личность;
2) специалисту МФЦ/Управления, осуществляющему прием заявителей, не представлены ориги-

налы документов, подтверждающих право лица на осуществление подачи заявления, в случае, если 
обратилось доверенное лицо, либо представитель заявителя;

3) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
4) в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные настоящим 

регламентом, либо указаны неразборчиво, либо указаны не полностью;
5) заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговорен-

ные исправления, тексты написаны неразборчиво;
6) фамилия и (или) имя, и (или) отчество, и (или) дата рождения, и (или) паспортные данные, 

и (или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо указаны не полностью;
7) тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или 

исполнены карандашом;
8) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не ого-

воренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание;

9) копии документов, направленные почтовым отправлением, не удостоверены нотариально;
10) документы, направленные в форме электронных документов, не соответствуют требованиям, 

установленным действующим законодательством и настоящим регламентом;
11) по результатам проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение установ-

ленных условий признания ее действительности;
12) если заявление подано в иной орган, не уполномоченный рассматривать такие заявления;
13) представление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям законодатель-

ства Российской Федерации и требованиям настоящего административного регламента.
2.12. В случае выявления изложенных в настоящем пункте 2.11 оснований, заявление с приложен-

ными документами возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением причин отказа 
в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствий 
устранения данных оснований.

2.13. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления 
и документов, заявитель вправе подать документы повторно.

2.14. В случае если при наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
настоящим пунктом 2.11. заявитель настаивает на подаче заявления и документов, заявление и доку-
менты подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

2.15. В течение шести дней со дня поступления пакета документов в Управление специалист 
Управления подготавливает проект отказа (Приложение 6 к настоящему административному регла-
менту), с указанием причины возврата заявления, и направляет его на согласование в юридический 
отдел и подписание уполномоченному должностному лицу. Подписанный и зарегистрированный 
в канцелярии администрации отказ в приеме документов направляется в МФЦ для выдачи заяви-
телю.

Письменный мотивированный отказ должен содержать причины отказа в приеме документов, 
ссылку на соответствующий пункт настоящего административного регламента или нормативный 
правовой акт и предлагаемые заявителю действия для устранения причин отказа.

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.16.1. Основаниями для принятия решения об отказе в выдаче разрешений на использование 

земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности 
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города Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, в целях, 
предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации, являются:

1) подача заявления с нарушением требований, установленных пунктом 2.8.1 настоящего админи-
стративного регламента;

2) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предпо-
лагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Россий-
ской Федерации;

3) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен 
физическому или юридическому лицу.

2.16.2. Основаниями для принятия решения об отказе в выдаче разрешения на использование 
земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности города Снежинска, 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов, в целях, предусмотренных пун-
ктом 3 статьи 39.36 ЗК РФ, являются:

1) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 2.8.2 настоящего адми-
нистративного регламента;

2) в заявлении указаны объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные перечнем 
видов объектов, утвержденным постановлением Правительства РФ в соответствии с положениями 
части 3 статьи 39.36 ЗК РФ;

3) в заявлении указана цель использования земель или земельного участка, не соответствующая 
размещению и эксплуатации объектов, виды которых установлены постановлением Правительством 
РФ;

4) размещение объекта приведет к невозможности использования земель или земельных участ-
ков в соответствии с их разрешенным использованием;

5) земельный участок или часть земельного участка, на использование которого испрашивается 
разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу;

6) предоставленная схема границ не соответствует предоставленной проектной документации, 
схеме монтажа, установке, размещения;

7) ранее выдано разрешение на использование испрашиваемого заявителем земельного участка 
или его части;

8) размещение объекта приведет к нарушению требований, установленных федеральным законо-
дательством, санитарно-эпидемиологическими, градостроительными и строительными нормами 
и правилами, а также правилами благоустройства муниципального образования;

9) земельный участок или часть земельного участка зарезервированы для государственных или 
муниципальных нужд;

10) земельный участок планируется для размещения элементов благоустройства, предназначен-
ных для обслуживания, эксплуатации и благоустройства многоквартирного дома;

11) размещения объектов повлечет ограничение доступа на территорию общего пользования, 
которой беспрепятственно пользуется неограниченный круг лиц;

12) заявление, приложенные к нему документы, содержат недостоверную информацию и (или) 
противоречат друг другу и (или) документам, полученным в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия;

13) земельный участок включен в перечни земельных участков, подлежащих предоставлению 
отдельным категориям граждан в соответствии с законодательством Челябинской области;

14) в отношении земельного участка принято решение о проведении аукциона по продаже земель-
ного участка или продаже права на заключение договора аренды;

15) на земельном участке, указанном в заявлении, расположены здание, сооружение, объект неза-
вершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, 
в собственности иных граждан или юридических лиц;

16) имеется полное или частичное совпадение границ земельного участка, указанного в заявле-
нии, с земельным участком, образованным в соответствии с ранее принятым решением о предвари-
тельном согласовании предоставления земельного участка и (или) об утверждении схемы земель-
ного участка, срок действия которого не истек.

Решение об отказе в выдаче разрешений на использование земель или земельных участков, нахо-
дящихся в государственной или муниципальной собственности города Снежинска, без предоставле-
ния земельных участков и установления сервитутов (Приложение 7 к настоящему административ-
ному регламенту), в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34, и пунктом 3 статьи 
39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, оформляется Управлением в форме уведомле-
ния заявителю за подписью главы Снежинского городского округа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обраще-
ния заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, как правило, располагаются 

на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Помещение оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме 
работы МФЦ. Вход в помещение МФЦ и выход из него оборудуется соответствующими указателями, 
а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 
На территории, прилегающей к месторасположению МФЦ, оборудуются 

места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.
В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
2.19. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена 

заявителям:
1) непосредственно в Управлении;
2) непосредственно в помещениях МФЦ на информационных стендах, в раздаточных информаци-

онных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании специа-
листом МФЦ;

3) с использованием средств телефонной связи;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети Интернет;
5) по письменному обращению граждан и юридических лиц в МФЦ/Управление;
6) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, 

на телевидении;
7) путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т. д.);
8) путем изготовления и размещения баннеров;
9) путем размещения стендов, объявлений в помещениях органов и организаций, обращение 

в которые необходимо для получения муниципальной услуги, в том числе в местах массового ско-
пления людей (например, в почтовых отделениях, отделениях кредитных и банковских организаций).

Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;
2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.
2.20. В помещении МФЦ/Управления и Интернет-сайтах органов местного самоуправления муни-

ципального образования «Город Снежинск», на информационных стендах и иных источниках 
информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 
получения муниципальных услуг, размещается следующая информация:

1) перечень муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ/Управление, органах и организациях, 
участвующих в предоставлении таких услуг;

2) сроки предоставления муниципальных услуг;
3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, 

предъявляемые к этим документам;
4) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;
6) информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых 

и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке 
их оплаты;

7) текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайтах: 
http://www.gosuslugi.ru и http://www.snzadm.ru;

8) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
и требования к ним;

9) режим работы, адрес, график работы специалистов МФЦ/Управления, режим работы и адреса 
иных МФЦ в Челябинской области;

10) порядок обжалования действий (бездействий), а также решений органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных 
и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников МФЦ;

11) информация о предусмотренной законодательством РФ ответственности должностных лиц 
органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, работников МФЦ за нарушение порядка предоставления государственных 
и муниципальных услуг;

12) информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежа-
щего исполнения либо неисполнения МФЦ или его сотрудниками обязанностей, предусмотренных 

законодательством РФ;
13) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
2.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты МФЦ/Управ-

ления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, при-
нявшего телефонный звонок. Специалист МФЦ/Управления должен принять все необходимые меры 
для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности 

специалиста МФЦ/Управления ответить на вопрос немедленно, заинтересованному лицу по теле-
фону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Заявители, представившие в МФЦ комплект документов, в обязательном порядке информируются 
специалистами МФЦ по телефону о возможности получения итогового документа в МФЦ.

2.22. Заявитель может выбрать два варианта информирования при устном личном обращении:
— в режиме общей очереди в дни приема специалистов МФЦ/Управления, уполномоченных для 

информирования;
— по предварительной записи в МФЦ.
Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не должно превышать 

15 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист МФЦ 
назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа 
на поставленные вопросы.

Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превышать 15 минут.
Время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15 минут.
Прием заявителей ведется в порядке живой очереди (при наличии электронной системы управле-

ния очередью — в порядке электронной очереди).
Предварительная запись в МФЦ осуществляется 4 способами:
— при личном обращении к консультанту зала, который выдает талон на обслуживание;
— через терминалы электронной очереди, расположенные в зале ожидания МФЦ. В этом случае 

талон электронной очереди выдает терминал после выбора заявителем группы услуг, даты и вре-
мени приема;

— по телефону МФЦ: 8 (35146) 3–50–71, 8 (35146) 2–16–23. В этом случае сотрудник МФЦ про-
изводит предварительную запись и диктует заявителю пин-код талона. Получить талон на обслужи-
вание необходимо в день обращения у консультанта зала за 5–10 минут до времени записи;

— на сайте www.mfc-74.ru.
2.23. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по сле-

дующим вопросам:
— режим работы МФЦ/Управления;
— полный почтовый адрес МФЦ/Управления для предоставления комплекта документов по почте;
— способы заполнения заявления;
— перечень услуг, которые предоставляются в МФЦ/Управлении;
— перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, предоставляемых в МФЦ/

Управлении;
— основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых в МФЦ/Управлении;
— порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их долж-

ностных лиц и специалистов МФЦ/Управления при предоставлении услуг;
— требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
— последовательности административных процедур при предоставлении услуги;
— сроки предоставления муниципальной услуги.
2.24. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты 

по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматрива-
ются специалистами МФЦ/Управления, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, 
не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения в МФЦ/Управление.

Специалист МФЦ/Управления осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступ-
ной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно 
отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист МФЦ/Управления указывает свою долж-
ность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

2.25. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, пре-
доставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определен-
ный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заяви-
тель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муници-
пальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-
чаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные про-
цедуры:

граждане, желающие получить муниципальную услугу, подают заявление установленного образца 
для оказания муниципальной услуги.

1) прием и регистрация в МФЦ/Управлении заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги;

2) рассмотрение специалистом МФЦ/Управления заявления и пакета документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги;

3) формирование и направление специалистом МФЦ/Управления межведомственных запросов 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим орга-
нам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем само-
стоятельно;

4) формирование специалистом МФЦ, ответственным за прием документов дела заявителя. Пере-
дача дела специалистом МФЦ (курьером) в Управление, если заявитель обратился в МФЦ;

5) проверка специалистом Управления поступивших на исполнение документов;
6) подготовка специалистом Управления результата предоставления муниципальной услуги;
7) передача результата предоставления муниципальной услуги специалистом Управления в Адми-

нистрацию;
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8) согласование, утверждение и подписание уполномоченным должностным лицом проекта 
результата предоставления муниципальной услуги;

9) передача результата предоставления муниципальной услуги Администрацией в Управление 
на регистрацию;

10) передача итогового документа из Управления в МФЦ для выдачи заявителю;
11) регистрация МФЦ итогового документа;
12) выдача специалистом МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 8 к настоящему 

административному регламенту.
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение 

заявителя (выбранным одним из вариантов обращения) с комплектом документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Специалист МФЦ/Управления, ответственный за прием документов:
Инспектор МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов при личном приеме:
— устанавливает личность заявителя;
— изучает содержание заявления;
— вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизи-

рованной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими пра-
вилами ведения учета документов;

— уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, при наличии основа-
ний, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры 
по их устранению.

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 
15 минут.

3.1.2. В случае поступления документов заявителя по почте:
— регистрирует поступившие от заявителя документы в соответствии с порядком, установленным 

в МФЦ для регистрации входящей корреспонденции;
— направляет зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы в отдел контроля 

МФЦ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, явля-

ется передача дела, сформированного инспектором, в контрольно-организационный отдел МФЦ 
(далее — отдел контроля).

3.2. Рассмотрение заявления и документов, представленных для получения муниципальной 
услуги, предусмотренной настоящим регламентом:

3.2.1. В случае обращения заявителя в МФЦ основанием для начала административной процедуры 
является передача заявления и документов специалистом МФЦ, ответственным за прием докумен-
тов, сотруднику контрольно-организационного отдела МФЦ (далее — отдел контроля МФЦ).

Специалист отдела контроля:
— принимает дело;
— проверяет комплектность дела и соответствие заявления и документов требованиям, установ-

ленным пунктом 2.8 настоящего административного регламента;
— изготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления в случае, если в ходе проверки 

документов выявлены нарушения требований, указанных в пункте 2.8.1 и 2.8.2. настоящего админи-
стративного регламента;

производит запрос дополнительной информации, перечисленной в пункте 2.8.1.3. и 2.8.2.3. насто-
ящего административного регламента, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации дела заяви-
теля;

— осуществляет контроль срока получения ответа на запрос (срок ожидаемого ответа на запрос 
не может превышать 2 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, представ-
ляющие документ и (или) информацию).

Сформированный пакет документов заявителя МФЦ направляет в Управление.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета 

документов в Управление составляет не более 1 рабочего дня.
3.2.2. Подготовка итоговых документов предоставления муниципальной услуги или решения 

об отказе в выдаче Разрешения.
1) основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление пол-

ного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги из МФЦ;

2) полученные документы рассматриваются начальником Управления в течение 0,5 рабочего дня 
и направляются в отдел;

3) начальник отдела в течение 0,5 рабочего дня направляет специалистам для исполнения;
4) специалист Управления рассматривает поступившие документы в течение 6 рабочих дней 

с момента их поступления. Им проводится проверка поступивших документов, анализ градострои-
тельной ситуации и возможности подготовки проекта Разрешения;

5) по результатам рассмотрения документов принимается решение о подготовке и выдаче Разре-
шения либо отказа в предоставлении услуги;

6) итоговый документ направляется на подписание и регистрацию;
7) далее направляется в МФЦ для выдачи заявителю, в случае обращения заявителя с заявлением 

в МФЦ, либо выдается заявителю, в случае обращения заявителя через Управление.
3.2.3. Выдача заявителю итогового документа.
Сотрудник отдела контроля:
принимает от специалиста МФЦ, ответственного за делопроизводство, итоговый документ в 1 

(одном) экземпляре;
1) регистрирует итоговый документ в программном комплексе с указанием его реквизитов;
2) передает итоговый документ в 1 (одном) экземпляре специалисту МФЦ, ответственному 

за выдачу результата предоставления услуги для подписания и выдачи заявителю.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги:
— выдает заявителю итоговый документ в 1 (одном) экземпляре, при предъявлении заявителем 

документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия лица.
3.2.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту МФЦ, 

ответственному за выдачу заявителю итогового документа, являющегося результатом выполнения 
муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом либо отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

Административная процедура исполняется специалистом МФЦ, ответственным за выдачу резуль-
тата предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, 
информирует заявителя о принятом решении и направляет документ, являющийся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, аналогично способу, которым было подано заявление, или 
по способу, указанному в заявлении.

Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться по телефону и через элек-
тронную почту, через Портал, по почте (вместе с направлением документа, являющегося результа-
том предоставления услуги).

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен 
заявителем лично либо выдан уполномоченному им лицу.

В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом 
предоставления услуги, лично, уведомление заявителя о принятом решении осуществляется 
по телефону и через электронную почту. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата пре-
доставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель может получить документ, 
являющийся результатом предоставления услуги. Сведения об уведомлении заявителя и приглаше-
нии его в МФЦ за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, также 
вносятся в электронный журнал регистрации.

По истечении 3 дней со дня поступления итогового документа в МФЦ и в случае неполучения их 
заявителем лично специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
информирует заявителя (письмом, по телефону или смс-сообщением) о том, что результат муници-
пальной услуги направлен почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, 
специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги направляет в личный 
кабинет на Портале заявителя уведомление о принятии решения по его заявлению. При личном обра-
щении заявителя в МФЦ за получением документа, являющегося результатом предоставления 
услуги, заявителю с целью идентификации его личности необходимо представить документ, удосто-
веряющий личность, а при обращении представителя — также документ, подтверждающий полно-
мочия представителя.

При личном обращении заявителя в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги:

— посредством проверки документа, удостоверяющего личность, устанавливает личность заяви-
теля;

— при обращении представителя посредством проверки документа, подтверждающего полномо-
чия представителя, устанавливает его полномочия;

— выдает расписку заявителю для проставления заявителем отметки (подписи, фамилии и ини-
циалов, дата) о получении документов — с использованием программных средств формирует рас-
писку о получении документа, являющегося результатом предоставления услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю итогового 
документа о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги с момента письменного обращения заявителя состав-

ляет:
— в соответствии с п. 2.4.2.1 не более 25 календарных дней.
— в соответствии с п. 2.4.2.2 не более 30 календарных дней, за исключением выдачи разрешения 

на использование земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, и иной разрешительной документации на выполнение работ в целях размещения объек-
тов газо — электросетевого хозяйства, которого составляет — 10 рабочих дней.

№
п/п Наименование административной процедуры

Срок выполнения 
административной 
процедуры в соот-
ветствии с
п. 2.4.2.1 настоя-
щего администра-
тивного регламента

Срок выполнения 
административной 
процедуры в соот-
ветствии с
п. 2.4.2.2 настоя-
щего администра-
тивного регламента

Срок выполнения 
административной 
процедуры для 
объектов газо- 
электросетевого 
хозяйства

1.
МФЦ: прием, регистрация заявления и доку-
ментов о предоставлении муниципальной 
услуги и передача дела в отдел контроля МФЦ

1 рабочий день 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

2.

МФЦ: рассмотрение заявления и пакета доку-
ментов, необходимых для получения муници-
пальной услуги отделом контроля МФЦ, 
направление межведомственных запросов

2 рабочих дня 2 рабочих дня 0,5 рабочих дня

3. МФЦ: формирование дела заявителя и пере-
дача его из МФЦ в Управление 1 рабочий день 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

4.
Управление: прием, регистрация заявления 
и документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, полученных из МФЦ 

0,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня

5.
Управление: рассмотрение документов началь-
ником Управления и передача дела в отдел 
Управления

0,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня
0,5 рабочих дня

6.
Управление: рассмотрение документов началь-
ником отдела и передача дела на исполнение 
специалисту отдела 

0,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня

7.
Управление: рассмотрение документов специа-
листом отдела и подготовка итогового доку-
мента 

6 рабочих дней 6 рабочих дней 3 рабочих дней

8.

Управление: печать проекта разрешения 
(отказа) специалистом отдела и комплектова-
ние пакета документов результата муници-
пальной услуги Специалистом Управления 
и направление на подпись начальнику отдела

1 рабочий день 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

9. Управление: передача итогового документа 
на подпись начальнику Управления 0,5 рабочих дня 1,5 рабочих дня 0,5 рабочих дня

10.
Управление: направление на согласование 
и утверждение результата муниципальной 
услуги в Администрацию 

0,5 рабочих дня 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

11.
Администрация: согласование результата 
муниципальной услуги и утверждение уполно-
моченным должностным лицом

3 рабочих дня 3 рабочих дня 1 рабочий день

12. Администрация: направление результата 
услуги на регистрацию в Управление 0,5 рабочих дня 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

13. Управление: регистрация результата услуги 
и передача его в МФЦ 1 рабочий день 1 рабочий день 0,5 рабочих дня

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной насто-
ящим административным регламентом, поступило в Управление, текущий контроль за сроками 
исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного 
регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления.

4.2. В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной насто-
ящим административным регламентом, поступило в МФЦ, текущий контроль за сроками исполнения 
ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента 
и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется директором МФЦ.

4.3. Сотрудник отдела контроля МФЦ осуществляет проверку исполнения сроков исполнения 
муниципальной услуги. В случае пропуска срока, установленного настоящим регламентом, 
но не более чем на один день, сотрудник отдела контроля МФЦ отправляет запрос в Управление 
с целью выяснения причин пропуска установленного срока. В случае непринятия мер по устранению 
выявленного нарушения установленного срока директором МФЦ, составляется служебная записка 
на имя заместителя главы городского округа, ответственного за качество предоставления услуг.

4.4. Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.
4.5. Ответственность за организацию работы Управления возлагается на руководителя Управле-

ния.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предо-
ставляемых по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (без-
действия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или МФЦ либо муниципального служащего, многофункциональный центр, работника многофункци-
онального центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повы-
шения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ 

при однократном обращении заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми 
актами (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челя-
бинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными право-
выми актами (для муниципальных услуг).

5.2. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нару-
шил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-
теля и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководите-
лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализа-
ции функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, при-
влекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заве-
ренная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без 
доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муници-
пальной услуги).

5.7. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
5.8. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-

щий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Жалоба может быть подана в электронном виде с официального сайта органов местного 

самоуправления Снежинского городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федерального 
портала либо регионального портала, либо принята при личном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Сне-
жинского городского округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, АУ 

«МФЦ» города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия предста-

вителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной под-
писью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит приня-
тие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направ-
ляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует зая-
вителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

5.13. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 
между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу.

5.14. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного 

регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана 

заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы 
в органы прокуратуры.

5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской 
области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе 
о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.16. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государ-
ственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных 
услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципаль-
ными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — Система).

5.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы 
в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит реги-
страции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 
в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчер-

пывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотре-

ние жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими 
способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.

Раздел. VI. Порядок внесения изменений в настоящий административный регламент

В случае изменения действующего законодательства РФ, регулирующего предоставление муници-
пальной услуги, а также изменении условий предоставления муниципальной услуги в настоящий 
административный регламент вносятся изменения.

Общая информация 

о Муниципальном автономном учреждении муниципального образования «Город Снежинск» 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Почтовый адрес для направления корреспонденции 456770, Челябинская область,
г. Снежинск, ул. Свердлова, 1

Место нахождения Челябинская область, г. Снежинск, ул. 
Свердлова, 1

Адрес электронной почты mfc@snzadm.ru
Телефон для справок 8 (35146) 35071, 21623, 39148
Официальный сайт в сети Интернет http://www.snzadm.ru
ФИО руководителя Капустин Никита Александрович 

График работы по приему заявителей 

Дни недели Часы приёма заявителей
Понедельник с 09–00 до 20–00
Вторник с 09–00 до 19–00
Среда с 09–00 до 19–00
Четверг с 09–00 до 19–00
Пятница с 09–00 до 19–00
Суббота с 09–00 до 13–00
Воскресенье выходной день 

Общая информация 
об управлении градостроительства администрации Снежинского городского округа 

Почтовый адрес для направления корреспонденции 456770, Челябинская область,
г. Снежинск, бульвар Циолковского, 6

Место нахождения 456770, Челябинская область,
г. Снежинск, бульвар Циолковского, 6

Адрес электронной почты ug@snzadm.ru
Телефон для справок 8 (35146) 35048, 35734
Официальный сайт в сети Интернет http://www.snzadm.ru
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ФИО начальника Потеряев Сергей Юрьевич 

График работы по приему заявителей 
В управлении градостроительства администрации Снежинского городского округа 

День недели Часы приёма заявителей
Понедельник с 9–00 до 12–00 и с 13–00 до 17–00
Вторник
Среда
Четверг с 9–00 до 12–00 и с 13–00 до 17–00
Пятница
Суббота
Воскресенье 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

В администрацию Снежинского городского округа 
от__________________________________________ 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наиме-

нование для юридического лица) 
_____________________________________________ 

(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-

нина) 
____________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-

дического лица) 
_____________________________________________ 

(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего 
личность или подтверждающий полномочия дей-

ствовать от имени заявителя 
____________________________________________ 
Адрес:_______________________________________ 

(местонахождение для юридического лица, адрес 
место жительства гражданина) 

Тел:_________________________________________ 
____________________________________________ 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты 
для связи с заявителем 

Заявление 
о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности города Снежинска, 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов 

Прошу выдать разрешение на использование __________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
(указать адрес месторасположение земель/земельного участка _____________________________

____________________________________________ и кадастровый номер земельного участка (при 
наличии) в целях размещения ______________________________________________________ (ука-
зать наименование объекта). В соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 на срок 
_________________________ (указать предполагаемый срок использования) 

Надлежащее выполнение предусмотренных ст. 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации 
обязанностей заявитель гарантирует.

«___» __________________ 20___ г.
(дата подачи заявления) 
___________________ _______________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф. И.О. полностью) 

Приложения:

____ копии документов, удостоверяющих личность заявителя или представителя заявителя, 
и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление 
подается представителем заявителя;

____ схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка 
на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории 
в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием 
системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости);

____ документы, подтверждающие основания для использования земельного участка для разме-
щения объекта (проектная документация, схема монтажа, установки, размещения, которые имеют 
необходимые согласования);

____ кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
____ выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним.

«___»____________ ______ г. ______________/_____________________ 
   (подпись) (Ф. И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

В администрацию Снежинского городского округа 
от__________________________________________ 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наиме-

нование для юридического лица) 
_____________________________________________ 

(ОГРН для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для гражда-

нина) 

_____________________________________________ 
(Ф. И.О., полностью, должность представителя юри-

дического лица) 
___________________________________________ 

(документ, реквизиты документа (серия, номер, 
выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего 
личность или подтверждающий полномочия дей-

ствовать от имени заявителя 
____________________________________________ 
Адрес:_______________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес 

место жительства гражданина) 
Тел:_________________________________________ 
____________________________________________ 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для 
связи с заявителем 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в госу-

дарственной или муниципальной собственности, 
без предоставления земельных участков и установления сервитутов 

Прошу выдать разрешение на использование __________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(указать адрес месторасположения земель/земельного участка) 
___________________________________________________________________________ 

и кадастровый номер земельного участка (при наличии)) 
___________________________________________________________________________ 
в целях размещения ________________________________________________________ 

(указать наименование объекта) 
на срок ___________________________________________________________________ 

(указать предполагаемый срок использования) 
сведения об объекте, предполагаемом для размещения ________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(основные характеристики объекта: функциональное назначение, состав, площадь, протяжен-
ность (размеры), материал конструктивных элементов, мощность) 

Надлежащее выполнение предусмотренных ст. 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации 
обязанностей заявитель гарантирует.

Приложения:
1. _______________
2. _______________
«___»____________ ____ г. ______________/_________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

ФОРМА

В администрацию Снежинского городского округа 

от_______________________________________________________________________________ 
(Ф. И.О. полностью для гражданина; полное наименование для юридического лица) 

_________________________________________________________________________________ 
(ОГРН для юридического лица, индивидуального предпринимателя, ИНН заявителя, в т. ч. для 

гражданина) 
__________________________________________________________________________________ 

(Ф. И.О., полностью, должность представителя юридического лица) 
__________________________________________________________________________________ 
(документ, реквизиты документа (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи) удостоверяющего 

личность или подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя 
________________________________________ 
Адрес: ________________________________________ 
(местонахождение для юридического лица, адрес место жительства гражданина) 
Тел:____________________________________ 
________________________________________ 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу прекратить делопроизводство и возвратить ранее представленный пакет документов 
согласно приложенной к делу расписке по заявлению от _______________г. №_____.

__________________ _________________        ________________ 
(дата)   (подпись)   (Ф. И.О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

СХЕМА ГРАНИЦ 

Объект ____________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
Местоположение/кадастровый номер ____________ _____________________________ 
___________________________________________________________________________ 
(земельного участка, квартала) 
Площадь земельного участка ________________________________________________ 
Категория земельного участка ______________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
Вид разрешенного использования ____________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

Каталог координат
N точки Длина линии (м) X Y

 

Описание границ смежных землепользователей:
От __________ точки до ___________ точки 
___________________________________________________________________________ 

Схема границ земельного участка 

 

Заявитель:
___________________________________________________________________________ 
(подпись, расшифровка подписи) 
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М. П.
(для юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

ФОРМА

 
ГЛАВА СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Свердлова, 24, г. Снежинск, Челябинской области, 456770, Российская Федерация.

Телефон (8–35146) 9–25–73, факс (8–35146) 9–23–85, e-mail: adm@snzadm.ru
ОКПО 07623709, ОГРН 1027401354881, ИНН/КПП 7423004168/745901001

от _______________№__________
на ___________________________

Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество-
____________________________________
для граждан;
____________________________________
полное наименование организации -
____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
__________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________ 

Уважаемый (-ая) ____________________________!

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что Вам осуществляется возврат заявления и докумен-
тов о предоставлении услуги:___________________________________________________________ 

(Указывается наименование муниципальной услуги) 
________________________________________________________________________________ 
в связи с тем, что ________________________________________________________________, 
(указывается основание для возврата заявления) 
…

___________________ ___________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

Исполнитель _______________________ 
Контактный телефон _______________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к административному регламенту предоставления администрацией города Снежинска в лице 

управления градостроительства муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование 
земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности 
города Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 

ФОРМА

 
ГЛАВА СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Свердлова, 24, г. Снежинск, Челябинской области, 456770, Российская Федерация.

Телефон (8–35146) 9–25–73, факс (8–35146) 9–23–85, e-mail: adm@snzadm.ru
ОКПО 07623709, ОГРН 1027401354881, ИНН/КПП 7423004168/745901001

от _______________№__________
на ___________________________

Кому _______________________________
(фамилия, имя, отчество-
____________________________________
для граждан;
__________________________________
полное наименование организации -
____________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
__________________________________
заявителя согласно заявлению)
____________________________________ 

Уважаемый (-ая) ____________________________!

Настоящим письмом уведомляю Вас о том, что в приеме заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги:___________________________________________________________ 

(Указывается наименование муниципальной услуги) 
________________________________________________________________________________ 
отказано в связи с тем, что ________________________________________________________ 
(указывается основание для отказа в приеме заявления) 
…

Приложение: ____ л.

___________________ ___________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

Исполнитель ______________________ 
Контактный телефон _______________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

ФОРМА

 
ГЛАВА СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ул. Свердлова, 24, г. Снежинск, Челябинской области, 456770, Российская Федерация.

Телефон (8–35146) 9–25–73, факс (8–35146) 9–23–85, e-mail: adm@snzadm.ru
ОКПО 07623709, ОГРН 1027401354881, ИНН/КПП 7423004168/745901001

от _______________№__________
на ___________________________

Кому ______________________________
(фамилия, имя, отчество-
______________________________________
для граждан;
______________________________________
полное наименование организации -
______________________________________
для юридических лиц)
Куда _______________________________
(почтовый индекс и адрес
____________________________________
заявителя согласно заявлению)
________________________________________

 
Уважаемый (-ая) ____________________________!
На поступившее заявление ___________________________________________________ 

(входящий номер, дата) 
о_______________________________________________________________________________ 

(Указывается наименование муниципальной услуги) 
сообщаем следующее.
На основании ________________________________________________________________ 
(указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги ____________________________________ 

(указывается наименование, содержание муниципальной услуги) 
в связи с: _______________________________________________________________________ 

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось 
________________________________________________________________________________ 

несоблюдение требований указанных выше правовых актов или иные основания) 
…

___________________ ___________________ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

Исполнитель __________________________ 
Контактный телефон _______________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 8 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на использование земель или 
земельных участков, находящихся в государственной 
или муниципальной собственности города Снежин-
ска, без предоставления земельных участков и уста-
новления сервитутов» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование 
земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственно-

сти города Снежинска, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» 
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 07 ноября 2018 года № 1536

О внесении изменений в Порядок разработки 
и корректировки стратегии  социально-экономи-
ческого развития города Снежинска 

В соответствии с Федеральным законом от 28.06.2014 
№ 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Феде-
рации», Законом Челябинской области от 27.11.2014 № 63-ЗО 
«О стратегическом планировании в Челябинской области», 
постановлением Правительства Челябинской области 
от 21.10.2015 № 503-П «О порядке разработки и корректировки 
стратегии социально-экономического развития Челябинской 
области», на основании статьи 34 Устава муниципального обра-
зования «Город Снежинск» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в Порядок разработки и корректировки 
стратегии социально-экономического развития города Снежин-

ска, утвержденный постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 21.01.2016 № 45, изложив пункт 6 Порядка 
в новой редакции:

«6. Стратегия разрабатывается на период, не превышающий 
период, на который разрабатывается Стратегия социально-эконо-
мического развития Челябинской области.».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Исполняющий обязанности  главы Снежинского 
городского округа Д. С. Востротин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 09 ноября 2018 года № 1541 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 07.06.2018 № 752 

В связи с произошедшими кадровыми изменениями, на осно-
вании статей 34, 39 Устава муниципального образования «Город 
Снежинск» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление администрации Снежин-
ского городского округа от 07.06.2018 № 752 «О внесении изме-
нений в постановление администрации Снежинского городского 

округа от 05.07.2017 № 886»: 
в п/п д) пункта 2 вместо слов «Сайдуллина А. Е.» читать «Кура-

нова Т. И.».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 

собрания депутатов и администрации города Снежинска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-

ляю за собой.

Исполняющий обязанности главы Снежинского 
городского округа Д. С. Востротин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 09 ноября 2018 года № 1542 

О внесении изменений в постановление администрации Снежинского 
городского округа от 14.02.2018 № 164 «О перечнях автомобильных дорог 
местного значения в границах Снежинского городского округа»

В целях реализации пункта 5 статьи 13 Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомо-
бильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений 
в отдельные законодательные акты Российской Федерации», в соответствии с частью 6 пункта 3 раз-
дела II Положения «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Снежинском городском 
округе», утвержденного решением Собрания депутатов города Снежинска от 25.06.2008 № 89, руко-
водствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести следующие изменения в постановление администрации Снежинского городского округа 
от 14.02.2018 № 164:

1) дополнить Перечень автомобильных дорог общего пользования местного значения муници-
пальной собственности в границах Снежинского городского округа пунктом 58 (Приложение 1);

2) заменить в пункте 25 Перечня автомобильных дорог общего пользования местного значения 
муниципальной собственности в границах Снежинского городского округа название конечной гра-

ницы ул. Зеленая с ул. Лесная на ул. Чапаева (Приложение 1).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администра-

ции города Снежинска».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности главы Снежинского 
городского округа Д. С. Востротин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 09. 11. 2018 № 1542 

ПЕРЕЧЕНЬ
автомобильных дорог местного значения общего пользования муниципальной собственности 

в границах Снежинского городского округа 

№
п/п

Идентификацион-
ный дорожный 
номер (ИДН)

Наименование 
улицы, дороги

Границы Протяжен-
ность

км

Кадастровый (или 
условный) номерначало конец

1 2 3 4 5 6 7

58. Автодорога 
к заставе № 8

Перекресток
ул. Забабахина 

-Чуйкова
Пирс заставы 7 1,571 74:40:0000000:1771

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 09 ноября 2018 года № 1548

Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги в новой редакции

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, от 19.07.2018 № 204-ФЗ, постанов-
лений администрации Снежинского городского округа от 19.10.2018 № 1385, от 30.10.2018 № 1470, 
распоряжения администрации Снежинского городского округа от 04.10.2018 № 310-р, целях совер-
шенствования отношений по организации предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившими силу постановления администрации Снежинского городского округа 
от 14.12.2011 № 1720, от 21.09.2015 № 1211, от 09.02.2016 № 136, от 26.02.2016 № 202, от 30.11.2016 
№ 1635, от 22.02.2017 № 245, от 29.05.2018 № 692.

2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска 
в лице управления градостроительства муниципальной услуги по согласованию проведения переу-
стройства и (или) перепланировки жилого помещения в новой редакции (прилагается).

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности главы Снежинского 

городского округа Д. С. Востротин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 09. 11. 2018 № 1548 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением градостроительства 

администрации города Снежинска муниципальной услуги 
по согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

Раздел I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления администрацией города Снежинска в лице 

управления градостроительства муниципальной услуги по согласованию проведения переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения (далее — настоящий административный регламент) раз-
работан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам (далее — заяви-
тели) данной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных про-
цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, снижения количества необходи-
мых контактов заявителей с должностными лицами.

2. Основанием для разработки и утверждения административного регламента являются:
— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг»;
— распоряжение администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня услуг, 

оказываемых через МАУ «МФЦ» от 23.06.2011 № 207-р;
— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка раз-

работки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570.

3. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в средствах 
массовой информации, учредителями которых являются органы местного самоуправления Снежин-
ского городского округа.

4. Термины, используемые в настоящем регламенте:
Заявитель — собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо, обратившийся 

в автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Много-
функциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» (далее –МФЦ) 
или администрацию города Снежинска по вопросу согласования проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги — согласование проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения.

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу — администрация города 
Снежинска в лице управления градостроительства (далее — Управление).

МФЦ является ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработка докумен-
тов от заявителя (ей) и выдача итогового документа; межведомственное взаимодействие по сбору 
дополнительных документов (далее — запрос), получаемых в порядке межведомственного и межу-
ровневого взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: анализ документов 
на предмет возможности согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-
ния, подготовка предложений для принятия соответствующего решения уполномоченным лицом 
по результатам анализа документов и передача результата муниципальной услуги в МФЦ.

7. Результат предоставления муниципальной услуги — выдача заявителю итогового документа:
1) решения о согласовании по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации;
2) мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого поме-

щения в письменной форме.
8. Срок предоставления муниципальной услуги:
Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рас-

смотрения соответствующего заявления и представленных документов уполномоченным на согласо-
вание органом не позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня представления в данный орган доку-
ментов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления 
заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласо-
вании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осу-
ществляющий согласование.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
— Конституция Российской Федерации;
— Жилищный кодекс Российской Федерации;
— Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и защите информации»;
— Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации»;
— постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении 

формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 
подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»;

— Устав муниципального образования «Город Снежинск»;
— иные нормативные правовые акты.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
№
п/п Документ Случаи предоставления Основание

1.

Заявление о переустройстве и (или) переплани-
ровке жилого помещения по форме, утвержден-
ной постановлением Правительства РФ (Приложе-
ние 1). 

ч. 2 ст. 
26 Жилищного 
кодекса РФ2.

Правоустанавливающие документы на переустраи-
ваемое и (или) перепланируемое жилое помеще-
ние (подлинники или засвидетельствованные 
в нотариальном порядке копии)

в случае, если право на помещение 
не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним — 
предоставляются заявителем;
в случае, если право на помещение 
зарегистрировано в Едином государ-
ственном реестре прав на недвижи-
мое имущество и сделок с ним — 
запрашиваются в рамках межведом-
ственного взаимодействия

3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения

4.

Подготовленный и оформленный в установленном 
порядке проект переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения (согласованный 
с собственником или нанимателем жилого поме-
щения) в составе:
4.1. заключение о возможности переустройства 
и (или) перепланировки жилых помещений орга-
низации, имеющей свидетельство СРО о допуске 
к данным видам работ;
4.2. проектная документация (выполненная 
на основании технических условий, в случае про-
ведения работ по переустройству) 

в случае, если согласно заключению 
предусматриваются изменения, кото-
рые затрагивают конструктивные 
и другие характеристики их надежно-
сти и безопасности, проектная доку-
ментация должна быть выполнена 
организацией, имеющей свидетель-
ство СРО о допуске к данным видам 
работ

ч. 2 ст. 
26 Жилищного 
кодекса РФ, 
ст. 47, 48 Градо-
строительного 
кодекса РФ
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5.

5.1. Согласие в письменной форме всех членов 
семьи нанимателя (в том числе временно отсут-
ствующих членов семьи нанимателя), занимаю-
щих переустраиваемое и (или) перепланируемое 
жилое помещение на основе договора социаль-
ного найма.

в случае пользования жилым поме-
щением на основании договора соци-
ального найма

ч. 2 ст. 
26 Жилищного 
кодекса РФ

5.2. Справка о зарегистрированных лицах в жилом 
помещении, подлежащего переустройству и (или) 
перепланировке.

6.

Заключение органа по охране памятников архи-
тектуры, истории и культуры о допустимости про-
ведения переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения

если такое жилое помещение или 
дом, в котором оно находится, явля-
ется памятником архитектуры, исто-
рии или культуры

ч. 2 ст. 
26 Жилищного 
кодекса РФ

7.
Документ, подтверждающий согласие залогодер-
жателя на переустройство и (или) перепланировку 
жилого помещения. 

если переустраиваемое и (или) пере-
планируемое жилое помещение явля-
ется предметом залога (ипотеки)

ст. 346 
Гражданского 
кодекса РФ

8.
Доверенность (нотариально удостоверенная), под-
тверждающая полномочия лица, представившего 
документы

если документы подаются доверен-
ным лицом

ст. 185 
Гражданского 
кодекса РФ 

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по собственной инициативе.

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги 
до момента утверждения итогового документа.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;
2) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется 

в МФЦ;
3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим админи-

стративным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор 
отдела приема и выдачи документов МФЦ.

11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регла-

мента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
2) поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса РФ;

3) предоставление документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требова-

ниям законодательства.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами:

— предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время 

ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги — 15 минут, 
время консультации — до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять 
консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и 

условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуаль-
ные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя 
и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону 8 (35146) 3–50–71, 8 (35146) 3–70–35. Разговор по телефону не дол-
жен продолжаться более 10 минут.

Адрес электронной почты: mfc@snzadm.ru.
14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной 

услуги, является поступление заявления в МФЦ.
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожида-

ния, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально 
выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном этаже нежилого здания «Центр 
услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 
1 и оборудованного отдельным входом. На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бес-
платным.

Центральный вход в помещение МФЦ оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей следующую информацию:

— наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Сне-
жинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг»);

— место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 1);
— режим работы (понедельник — с 09–00 до 20–00 (без перерыва), вторник — пятница — 

с 09–00 до 19–00 (без перерыва), суббота — c 09–00 до 13–00 (без перерыва), воскресенье — 
выходной день);

— телефонные номера и адрес электронной почты МФЦ» — (8 (35146) 3–50–71, 3–70–35 mfc@
snzadm.ru).

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 
материалами, должны быть оборудованы:

— информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых 
актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте 
и извлечения на информационных стендах); блок-схема (Приложение 2 к настоящему администра-
тивному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые 
к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
график работы специалистов МФЦ; таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом 
и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени 
нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т. д.; порядок информирования 
о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок обжало-
вания решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу. Тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправле-
ний, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом;

— стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая 
бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформ-
ления документов заявителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудо-
ваны стульями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 
для работы специалистов МФЦ.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан 
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондициони-

рования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротуше-
ния, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования 
и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности 
для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации о социальной защите инвалидов.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:
— время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административ-

ном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ 
или Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административ-
ным регламентом, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ 
или Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос 
об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 доли заявителей 
от общего числа обратившихся в МФЦ или Управление по данной услуге (определяется по данным 
социологического опроса).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность оформ-
ления в установленном законом порядке решения о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения.

17.1. Граждане, желающие получить решение о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения, подают заявление в администрацию города или в МФЦ о переустройстве 
и (или) перепланировке жилого помещения. При этом гражданам из числа инвалидов и иных мало-
мобильных групп населения, оказание услуги осуществляется в МФЦ, приспособленном для данных 
целей. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в электронной форме (при наличии 
технической возможности), если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Инспектор, ответственный за прием и регистрацию документов:
— устанавливает личность заявителя;
— изучает содержание заявлений;
— вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизи-

рованной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими пра-
вилами ведения учета документов;

— уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов при наличии основа-
ний, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

17.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, 
является передача дела, сформированного инспектором, в контрольно-организационный отдел 
МФЦ (далее — отдел контроля).

Специалист отдела контроля:
— принимает дело;
— проверяет комплектность дела и соответствие заявления и документов требованиям, установ-

ленным пунктом 10 настоящего административного регламента;
— производит запрос дополнительной информации (справка об отсутствии в переводимом 

жилом помещении зарегистрированных лиц, согласие стороны обременения в случае обременения 
жилого помещения) в течение 2 рабочих дней с момента регистрации дела заявителя;

— изготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления, в случае если в ходе проверки 
документов выявлены нарушения требований, указанных в пункте 10 настоящего административ-
ного регламента;

— осуществляет контроль срока получения ответа на запрос (срок ожидаемого ответа на запрос 
не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, представ-
ляющие документ и (или) информацию);

— направляет сформированный пакет документов в Управление не позднее 1 рабочего дня 
с момента получения дополнительной информации.

17.3. Полученные в Управлении документы регистрируются, рассматриваются руководителем 
Управления и передаются для исполнения в отдел Управления (далее — Отдел) в течение 1 рабочего 
дня с момента регистрации заявления в Управлении.

Специалист Отдела Управления (далее — Исполнитель) в течение 30 календарных дней с момента 
поступления документов в Отдел осуществляет проверку документов на соответствие требованиям 
законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов органов местного самоу-
правления и подготовку предложений для принятия решения о согласовании или об отказе в согла-
совании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Для предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Исполнитель осуществляет подготовку 
обоснованного письменного отказа, являющегося итоговым документом, за подписью главы Сне-
жинского городского округа, а в случае его отсутствия — исполняющего обязанности главы Снежин-
ского городского округа (далее — уполномоченное должностное лицо), с согласованием юридиче-
ского отдела администрации Снежинского городского округа.

Для предоставления муниципальной услуги в случае принятия решения о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки жилого помещения Исполнитель осуществляет подготовку про-
екта решения (по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации) о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, являющегося итоговым документом, 
за подписью уполномоченного должностного лица.

17.4. В течение 2 рабочих дней с момента подписания одного из вышеуказанных итоговых доку-
ментов Исполнитель осуществляет регистрацию итогового документа в Управлении и через делопро-
изводство направляет итоговый документ для выдачи заявителю (в случае положительного решения 
в МФЦ направляется 2 экземпляра, в случае отрицательного решения — 1 экземпляр).

Оригиналы документов, представленные заявителем и приложенные к заявлению, подлежат воз-
врату заявителю, копии документов остаются в архиве Управления.

17.5. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 3 рабочих дней, 
в удобное для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.
17.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом 

отдела по приему и выдаче документов МФЦ лично заявителю или представителю заявителя под 
роспись (в случае выдачи положительного результата — с заполнением отметки о получении реше-
ния лично, предусмотренной формой решения).

17.7. В случае неявки заявителя после его уведомления по истечении 30 календарных дней, 
а также если в заявлении содержится просьба о направлении итогового документа по почте, резуль-
тат предоставления муниципальной услуги направляется в 1 экземпляре заказным письмом с уве-
домлением по адресу, указанному в заявлении (в случае направления положительного результата 
сотрудник, отправляющий документ почтой, 

заполняет в обоих экземплярах решения отметку о направлении решения по почте, предусмотрен-
ной формой решения).

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела 
по приему и выдаче документов МФЦ передает в порядке делопроизводства результаты предостав-
ления муниципальной услуги для отправления по почте.

В случае обращения заявителя непосредственно в Управление результат муниципальной услуги 
выдается заявителю Канцелярией по реестру отметкой о получении документов.

17.8. После направления итогового документа заявителю (или уполномоченному лицу заявителя) 
один экземпляр (архивный) итогового документа в течение 1 рабочего дня с момента его вручения 
или отправки по почте МФЦ возвращается в Управление с соответствующей отметкой.

17.9. В случае обращения заявителя через Управление соответствующие функции по приему, про-
верке полномочий заявителя и документов по формальным признакам, формированию и направле-
нию межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправле-
ния и подведомственные этим органам организации, выдаче итогового документа, являющегося 
результатом муниципальной услуги, выполняются сотрудниками Управления.

17.10. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, предо-
ставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-
ния либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в опре-
деленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Зая-
витель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие госу-
дарственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указы-
вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
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ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 

заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся изви-
нения за доставленные неудобства.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются 
начальник Управления, специалисты Управления, в должностные обязанности которых входит пре-
доставление данной муниципальной услуги.

Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ.

Ежедневно специалист отдела контроля осуществляет проверку исполнения сроков администра-
тивных процедур. В случае пропуска срока, установленного настоящим административным регла-
ментом, составляется служебная записка на имя заместителя главы Снежинского городского округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ предоставляют директору МФЦ инфор-
мацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных 
документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки 
и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципаль-

ной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы Снежинского городского округа.
При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы Сне-

жинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должност-
ные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответствен-
ность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента 
наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством 
о муниципальной службе.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предо-
ставляемых по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (без-
действия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или МФЦ либо муниципального служащего, многофункциональный центр, работника многофункци-
онального центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повы-
шения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ 

при однократном обращении заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих муниципальных услуг в полном объеме 

в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);
6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-

усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми 
актами (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челя-
бинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными право-
выми актами (для муниципальных услуг).

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нару-
шил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) МФЦ, работника может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, 
единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ 
для реализации функций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-
теля и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководите-
лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализа-
ции функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, при-
влекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заве-
ренная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без 
доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муници-
пальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
26. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-

щий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. Жалоба может быть подана в электронном виде с официального сайта органов местного само-

управления Снежинского городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федерального пор-
тала либо регионального портала, либо принята при личном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Сне-
жинского городского округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ 

города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представи-

теля, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 
между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного 

регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана 

заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской обла-
сти в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе 
о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государ-
ственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru 
(далее — Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистра-
ции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 
в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
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1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-
щенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчер-

пывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотре-

ние жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими 
способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
управлением градостроительства администрации 
города Снежинска муниципальной услуги по согласо-
ванию переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения 

В _Администрацию г. Снежинска 
(наименование органа местного самоуправления 
муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от ________________________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

________________________________________________________________________________ 
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 

ни один из 
________________________________________________________________________________ 
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 

________________________________________________________________________________ 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; 
для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, рекви-
зиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 
нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять инте-
ресы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия 
и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ________________________________________________ 
(указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации, _______________________________________________________ 
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 основании ________________________________________ 

(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 соответствии с проектом (проектной документа-

цией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных 

лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им 
органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения 
работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совер-
шеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__» 
___________ 

____ г. N _______:

N 
п/п

Фамилия, имя, 
отчество 

Документ, удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан) Подпись <*> Отметка о нотариальном заве-

рении подписей лиц 
1 2 3 4 5 

 
————————————————
<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином слу-

чае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотари-
ально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ________________________________________________________________________________ 
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое 
____________________________________________________________________ на ___ листах;
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) перепланируемого жилого помещения 

на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости 

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, 
если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, 
истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя 
на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________ 
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________ 
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 
заявителя) 
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________ 
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 
заявителя) 

«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________ 
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 
заявителя) 
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________ 
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи 
заявителя) 

————————————————
<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление 

подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым 
помещением на основании договора аренды — арендатором, при пользовании жилым помещением 
на праве собственности — собственником (собственниками).

———————————————————————————————————————
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме «__» ________________ 20__ г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

Выдана расписка в получении 
документов «__» ________________ 20__ г.
N _______________ 

Расписку получил «__» ________________ 20__ г.
_____________________________ 
(подпись заявителя) 
______________________________________ 
(должность, 
______________________________________ ___________________ 
Ф. И.О. должностного лица, (подпись) 
принявшего заявление) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
управлением градостроительства администрации 
города Снежинска муниципальной услуги по согласо-
ванию переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения 

БЛОК-СХЕМА, ОТРАЖАЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬ-

НОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕ-
НИЯ

\
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 09 ноября 2018 года № 1549

Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги в новой редакции

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, от 19.07.2018 № 204-ФЗ, постанов-
лений администрации Снежинского городского округа от 19.10.2018 № 1385, от 30.10.2018 № 1470, 
распоряжения администрации Снежинского городского округа от 04.10.2018 № 310-р, целях совер-
шенствования отношений по организации предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать утратившими силу постановления администрации Снежинского городского округа 
от 30.06.2014 № 980, от 09.02.2016 № 136, от 26.02.2016 № 202, от 21.03.2016 № 279, от 05.05.2017 
№ 602.

2. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска 
в лице управления градостроительства муниципальной услуги «Оформление Акта приемочной 
комиссии о приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помеще-
ния» в новой редакции (прилагается).

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администра-
ции города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности главы Снежинского 
городского округа Д. С. Востротин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 09. 11. 2018 № 1549
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города Снежинска в лице управления градостроительства 
муниципальной услуги «Оформление Акта приемочной комиссии о приемке работ по переустрой-

ству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения» 

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией города Снежинска в лице 
управления градостроительства муниципальной услуги «Оформление Акта приемочной комиссии 
о приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения» 
(далее — настоящий административный регламент) разработан в целях повышения оперативности 
и качества предоставляемой гражданам и юридическим лицам данной услуги, определения сроков 
и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению услуги, снижения количества необходимых контактов заявителей с должност-
ными лицами.

2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента явля-
ются:

— Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»;

— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении перечня госу-
дарственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск»» от 03.06.2013 
№ 758;

— постановление администрации Снежинского городского округа «Об утверждении Порядка раз-
работки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией города Снежинска» от 24.05.2011 № 570 (с изм. от 09.12.2011 
№ 1697).

3. Информация о настоящем административном регламенте
Настоящий административный регламент опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов 

и администрации города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления.
4. Термины, используемые в настоящем административном регламенте:
Заявитель — физическое лицо (индивидуальный предприниматель), или юридическое лицо, вла-

деющее жилым помещением по договору социального найма или являющееся собственником 
жилого (нежилого) помещения, имеющее намерение организовать приемку выполненных работ 
по переустройству (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженер-
ных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения 
изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требую-
щее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги — оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения.

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, — администрация города 
Снежинска в лице управления градостроительства (далее — Управление).

Автономное муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ), либо Управление является ответственным 
за осуществление следующих процедур: прием, обработка документов от заявителя (ей) и выдача 
итогового документа; межведомственное взаимодействие по сбору дополнительных документов 
(далее — запрос), получаемых в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, при этом гражданам из числа инвалидов 
и иных маломобильных групп населения, оказание услуги осуществляется в МФЦ, приспособленном 
для данных целей.

Управление является ответственным за осуществление следующих процедур: анализ предостав-
ленных документов (по составу и содержанию) и результатов итогового осмотра на предмет возмож-
ности оформления Акта приемочной комиссии о приемке работ по переустройству и (или) перепла-
нировке жилого (нежилого) помещения, подтверждающего завершение работ (далее — Акт), подго-
товка предложений для принятия соответствующего решения и передача результата муниципальной 
услуги в МФЦ.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила 
обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» и соответствующим правовым актом 
администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обе-

спечивать безопасность персональных данных при их обработке.
7. Результат предоставления муниципальной услуги — выдача заявителю итогового документа 

Акта (по форме Приложение 3 к настоящему административному регламенту), в котором сбор под-
писей членов приемочной комиссии организует заявитель, или письменный отказ в оформлении 
Акта (с обоснованием причины отказа).

8. Срок предоставления муниципальной услуги — не позднее чем через 30 календарных дней 
со дня передачи МФЦ документов в Управление.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
— Конституция Российской Федерации;
— Гражданский кодекс РФ;
— Жилищный кодекс Российской Федерации;
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
10.1. Документы личного хранения, предоставляемые заявителем:

№ Документ Особенности представления документов

1. Заявление об оформлении Акта форма — приложение 1 к настоящему административ-
ному регламенту

2.

Правоустанавливающие документы на переустраива-
емое и (или) перепланируемое жилое (нежилое) 
помещение (договоры купли-продажи жилого (нежи-
лого) помещения, мены, дарения, передачи квар-
тиры — в собственность граждан, участия в долевом 
строительстве, свидетельства о праве на наследство 
по завещанию, о праве на наследство по закону) 

в случае, если право на жилое (нежилое) помещение 
не зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости

3

Акт приемки переустроенного и (или) перепланиро-
ванного жилого (нежилого) помещения в случае осу-
ществления перепланировки жилого (нежилого) 
помещения на основании договора (с приложением 
копии договора подрядных работ) 

1) предоставляется, если виды работ оказывают влияние 
на безопасность жилого (нежилого) помещения и объекта 
в целом;
2) рекомендуемая форма — приложение 4 к настоящему 
административному регламенту

4.

Документ, подтверждающий соответствие переустро-
енного жилого (нежилого) помещения выданным 
техническим условиям, подписанный представите-
лем управляющей компании

1) предоставляется, в случае проведении работ по переу-
стройству жилого (нежилого) помещения;
2) рекомендуемая форма — приложение 5 к настоящему 
административному регламенту 

5.
Акты на скрытые работы согласно перечню, предус-
мотренному проектом и решением на переплани-
ровку — являются обязательными 

1) предоставляются, если при проведении работ затраги-
ваются конструктивные и другие характеристики надеж-
ности и безопасности;
2) рекомендуемая форма — приложение 6 к настоящему 
административному регламенту

10.2. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия:

№ Документ Особенности представле-
ния документов

Лицо, предоставля-
ющее документ

1.

Правоустанавливающие документы на переустраиваемое 
и (или) перепланируемое жилое (нежилое) помещение (дого-
воры купли-продажи жилого (нежилого) помещения, мены, 
дарения, передачи квартиры в собственность граждан, участия 
в долевом строительстве, свидетельства о праве на наследство 
по завещанию, о праве на наследство по закону) и документы, 
подтверждающие регистрацию права (свидетельство о госу-
дарственной регистрации права)

в случае, если право 
на жилое (нежилое) поме-
щение зарегистрировано 
в Едином государствен-
ном реестре недвижимо-
сти

запрос МФЦ либо 
Управления в Росре-
естр

2.

Решение о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения

при осуществлении переу-
стройства и (или) пере-
планировки жилого поме-
щения. в рамках внутрен-

него делопроизвод-
ства УправленияРешение (постановление администрации города) и уведомле-

ние о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение

в случае осуществления 
перевода жилого (нежи-
лого) помещения в нежи-
лое (жилое) помещение 

10.3. Документы, предоставляемые заявителем, услуги необходимой обязательной:

№ Документ Особенности представления документов

1.

Технический паспорт переустраи-
ваемого и (или) перепланируе-
мого жилого (нежилого) помеще-
ния

в случае, если решение о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого (нежилого) помещения было оформлено в период 
до 2007 года

 

Заявителем предоставляются как подлинники документов, так и копии, заверенные по месту 
подачи заявления, либо организацией, выдавшей соответствующий документ, либо удостоверенные 
нотариально.

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально 

удостоверенной), иных законных основаниях.
От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, могут подавать:
1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, учредительными доку-

ментами, без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности (нотариально удостоверен-

ной), иных законных основаниях.
Документы, перечисленные в подпунктах 10.1, 10.3 пункта 10 настоящего административного 

регламента, могут быть поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным пись-
мом, письмом с уведомлением).

Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по собственной инициативе.

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги 
до момента утверждения итогового документа.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
1) заявление подано ненадлежащим лицом;
2) отсутствие заявления (или подписи в заявлении) одного или нескольких собственников (или 

нанимателей) жилого (нежилого) помещения;
3) заявление содержит подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправ-

ления, тексты написаны неразборчиво;
4) фамилии, имена, отчества написаны не полностью;
5) заявление исполнено карандашом;
6) заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолко-

вать их содержание;
7) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.3 пункта 

10 настоящего административного регламента 
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует инспектор 

отдела приема и выдачи документов МФЦ.
11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента;
2) не соответствие такого объекта требованиям, установленным в решении о согласовании переу-

стройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также в решении о переводе жилого (нежи-
лого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

3) не соответствие такого объекта требованиям, установленным в проекте;
4) не обеспечение в установленное заявлением время доступа в переустроенное и (или) перепла-

нированное помещение, подлежащее приемке.
После устранения причины отказа заявитель вправе повторно направить соответствующее заявле-

ние в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами:

— предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Единое время 

ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги — 15 минут, 
время консультации — до 20 минут.

Специалисты, осуществляющие прием документов и информирование заявителей, не вправе осу-
ществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах 
и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуаль-
ные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя 
и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации в МФЦ по телефонам 8 (35146) 3–50–71, 8 (35146) 3–91–48, адрес электронной 
почты: mfc@snzadm.ru или в Управлении 8 (35146) 3–57–34, адрес электронной почты: ug@snzadm.
ru.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.
14. Срок регистрации заявлений заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры предо-

ставления муниципальной услуги, является поступление заявления в МФЦ либо в Управление.
Продолжительность приема и регистрации документов должна составлять не более 20 минут.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожида-

ния, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 
материалами, должны быть оборудованы:

— информационными стендами, на которых размещаются извлечения из нормативных правовых 
актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте 
и извлечения на информационных стендах); блок-схема (Приложение 2 к настоящему администра-
тивному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; перечень 
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документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляе-
мые к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги; график работы специалистов; таблица сроков предоставления муниципальной услуги 
в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе 
времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т. д.; порядок информиро-
вания о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок получения консультаций; порядок 
обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципаль-
ную услугу. Тексты материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправ-
лений, наиболее важные места должны быть выделены другим шрифтом;

— стульями и столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая 
бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформ-
ления документов заявителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудо-
ваны стульями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям 
для работы специалистов.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондициони-

рования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой, средствами пожаротуше-
ния, системой охраны, должны быть оборудованы доступные места общественного пользования 
и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности 
для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации о социальной защите инвалидов.

Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится:
15.4. В МФЦ, в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся в цокольном 

этаже нежилого здания «Центр услуг населению», расположенного по адресу: Челябинская область, 
г. Снежинск, ул. Свердлова, 1, и оборудованного отдельным входом. На территории, прилегающей 
к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным.

Центральный вход в помещение МФЦ оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей следующую информацию:

— наименование (автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город 
Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных 
услуг»);

— место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, 1);
— режим работы (понедельник — с 09–00 до 20–00 (без перерыва), вторник — пятница — 

с 09–00 до 19–00 (без перерыва), суббота — c 09–00 до 13–00 (без перерыва), воскресенье — 
выходной день);

— телефонные номера и адрес электронной почты МФЦ — (8 (35146) 3–50–71, 3–70–35, mfc@
snzadm.ru).

15.5. В Управлении, расположенном по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, б-р Циолков-
ского, 6, на втором этаже в помещении приемной начальника Управления. На территории, прилега-
ющей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей 
к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание Управления оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей следующую информацию:

— наименование (управление градостроительства администрации города Снежинска);
— место нахождения (Челябинская область, г. Снежинск, б-р Циолковского, 6);
— режим работы для приема заявлений (понедельник — с 13–00 до 17–00, четверг — 

с 09–00 до 17–00 (перерыв — с 12–00 до 13–00), суббота и воскресенье — выходной день);
— телефонные номера и адрес электронной почты Управления — (8 (35146) 3–57–34, ug@

snzadm.ru).
16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:
— время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административ-

ном регламенте, в отношении не менее 2/3 доли заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ 
либо в Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административ-
ным регламентом, в отношении не менее 2/3 заявителей от общего числа обратившихся в МФЦ либо 
в Управление по данной услуге (определяется по данным учета);

— варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос 
об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 заявителей 
от общего числа обратившихся в МФЦ либо в Управление по данной услуге (определяется по дан-
ным социологического опроса).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

17. Основным принципом предоставления муниципальной услуги является возможность оформ-
ления в установленном порядке Акта, подтверждающего завершение работ по переустройству 
и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения (независимо от форм собственности 
и ведомственной принадлежности) в составе многоквартирных жилых домов, расположенных 
на территории Снежинского городского округа.

Заявитель, желающий оформить Акт, подает заявление в администрацию Снежинского город-
ского округа заявление об оформлении Акта (Приложение 1 к настоящему административному 
регламенту). Заявитель может обратиться с заявлением об оформлении Акта непосредственно 
в Управление.

Заявитель обязан обеспечить доступ в переустроенное и (или) перепланированное помещение 
членов приемочной комиссии для проведения итогового осмотра, о чем информирует в своем заяв-
лении.

Муниципальная услуга может быть получена заявителем в электронной форме (при наличии тех-
нической возможности), если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

17.1. При предоставлении заявителем документов специалист МФЦ либо Управления, ответствен-
ный за приём документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 
заявителя действовать от его имени.

Специалист МФЦ либо Управления устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых 
документов.

Специалист МФЦ либо Управления сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий 
документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если предоставленные копии 
документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными 
экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет 
своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии 
представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ либо Управления уве-
домляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов, объясняет заявителю содержа-
ние выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист МФЦ либо Управления обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли пре-
пятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они 
устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ либо 
Управления, ответственный за приём документов, отказывает заявителю в приёме документов 
и по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

При предоставлении документов в полном объеме специалист МФЦ либо Управления осущест-
вляет регистрацию заявления о приеме документов и представленных документов в автоматизиро-
ванной системе.

Специалист МФЦ либо Управления оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате 
получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй — приобщается к поступившим доку-
ментам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов — 
20 минут.

17.2. При осуществлении мероприятий по организации информационного обмена МФЦ и органы 
и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются законода-
тельством Российской Федерации, административными регламентами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, запросом об информационном обмене.

Специалист отдела контроля МФЦ проводит анализ представленных документов в соответствии 
с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые должны 
быть запрошены в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела контроля МФЦ направляет соответствующие запросы в органы и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

МФЦ осуществляет обмен сведениями, информацией и актами по вопросам предоставления 
муниципальной услуги с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного само-
управления, организациями в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами (далее — органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги).

Под запросом об информационном обмене понимается надлежаще оформленный запрос МФЦ 
органу или организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с целью получения 
информации, сведений или актов (документов), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

В запросе указываются формат необходимой к получению информации (сведений, актов), объем 
и сроки их представления, а также координаты уполномоченных должностных лиц, ответственных 
за осуществление информационного обмена.

Контроль за направлением запросов, своевременным получением ответов на запросы осущест-
вляет специалист отдела контроля МФЦ.

Специалист МФЦ осуществляет взаимодействие с органами и организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам подготовки ответов на направленные 
запросы.

В случае нарушения органом или организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, срока направления ответа на запрос, который не может быть более 5 рабочих дней, специа-
лист отдела контроля МФЦ направляет повторный запрос.

Повторный запрос должен содержать слова «направляется повторно», дату направления и реги-
страционный номер первого запроса, а также указание на ответственность органа или организации, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, их должностных лиц за неисполнение обя-
занности по информационному обмену, установленную законодательством.

Специалист отдела контроля МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента поступления комплекта 
документов заявителя:

— оформляет запросы о предоставлении информации, сведений или актов (документов), необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в органы и организации согласно подпункту 
10.2 пункта 10 настоящего административного регламента;

— подписывает (передает на подпись уполномоченному должностному лицу) оформленные 
запросы;

— направляет запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги.

Ответы органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на запросы 
передаются специалисту отдела контроля МФЦ.

После получения ответов на запросы от органов и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист отдела контроля МФЦ проверяет комплект документов на его 
соответствие перечню, установленному настоящим административным регламентом.

Если по результатам проверки выявлены неточности или несоответствия документов установлен-
ным требованиям настоящего административного регламента, специалист отдела контроля МФЦ 
вправе:

— направить заявителю письменное сообщение об имеющихся недостатках и способах их устра-
нения;

— направить запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

Общее время проверки составляет не более 2 рабочих дней.
17.3. Результатом административной процедуры является передача пакета документов из отдела 

приема и выдачи документов МФЦ в контрольно-организационный отдел МФЦ (далее — отдел кон-
троля) в случае поступления заявления через МФЦ.

Если по результатам проверки документы соответствуют установленным настоящим администра-
тивным регламентом перечню и требованиям, специалист отдела контроля МФЦ формирует пакет 
документов и готовит к нему сопроводительную карточку.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета 
документов в Управление составляет не более 1 рабочего дня.

17.4. Полученные в Управлении документы регистрируются, рассматриваются руководителем 
Управления и передаются для исполнения в отдел Управления (далее — Отдел) в течение 1 рабочего 
дня с момента регистрации заявления в Управлении.

Специалист Отдела Управления (далее — Исполнитель) в течение 20 календарных дней с момента 
поступления документов в Отдел:

— обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 
10 настоящего административного регламента;

— направляет соответствующие запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги (в порядке, установленном пунктом 17.2. раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента), и осуществляет взаимодействие с ними по вопросам подготовки ответов 
на направленные запросы (в случае поступления заявления через Управление);

— определяет состав приемочной комиссии (в зависимости от видов работ переустройства 
и (или) перепланировки помещения) и уведомляет членов приемочной комиссии о дате и времени 
(указанных в заявлении заявителем) проведения осмотра;

— участвует в комиссии при проведении итогового осмотра переустроенного и (или) переплани-
рованного помещения (с фотофиксацией выполненных работ и оформлением акта осмотра);

— оформляет Акт или подготавливает проект отказа в выдаче Акта.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по оформлению Акта 

Исполнитель осуществляет подготовку обоснованного письменного отказа, направляет его для 
согласования в юридический отдел администрации города Снежинска (далее — юридический отдел) 
и для подписания отказа уполномоченному должностному лицу — начальнику Управления (предсе-
дателю приемочной комиссии), в случае его отсутствия — исполняющему обязанности начальнику 
Управления.

В течение 1 рабочего дня с момента подписания письменный отказ в оформлении акта (являю-
щийся одним из итоговых документов) регистрируется в канцелярии администрации города Снежин-
ска (далее — Канцелярия) и один экземпляр (с приложением документов, предоставленных заяви-
телем по расписке) направляется Канцелярией в МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ) 
либо в Управление (в случае поступления заявления через Управление) для выдачи заявителю, вто-
рой экземпляр (архивный) отказа — в Управление для хранения.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
по оформлению Акта Исполнитель оформляет Акт (являющийся одним из итоговых документов) 
в 3 экземплярах, который направляется в МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ) либо 
в Управление (в случае поступления заявления через Управление) для выдачи заявителю. Подписа-
ние Акта членами приемочной комиссии организует заявитель. Процедура подписания Акта членами 
приемочной комиссии осуществляется бесплатно.

В случае выявления технических ошибок, допущенных Исполнителем, срок для их исправления 
составляет не более 3 рабочих дней.

17.5. Специалист МФЦ либо Управления, осуществляющий прием документов, при получении 
результата предоставления муниципальной услуги информирует заявителя и приглашает в течение 
3 рабочих дней, в удобное для заявителя время, получить результат услуги.

Отметка о приглашении вносится в журнал предварительной записи граждан.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом отдела 

по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления лично заявителю или представителю заяви-
теля под роспись.

В случае неявки заявителя по истечении 3 рабочих дней с момента его уведомления специалистом 
отдела по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления, результат предоставления муници-
пальной услуги направляется заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявле-
нии.

Если в заявлении содержится просьба о направлении информации по почте, специалист отдела 
по приему и выдаче документов МФЦ либо Управления передает в порядке делопроизводства 
результаты предоставления муниципальной услуги для отправления по почте.

Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной 
услуги, приведена в Приложениях к настоящему административному регламенту: 2 (в случае посту-
пления заявления через МФЦ) и 2/1 (в случае поступления заявления через Управление).

17.6. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать 
от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, пре-
доставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
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ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предо-
ставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, пре-
доставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не ука-
зывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-
чаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципаль-
ной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправ-
ного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при перво-
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся изви-
нения за доставленные неудобства.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

18. Должностными лицами, ответственными за прием и выдачу документов заявителю, а также 
за сбор дополнительных документов в порядке межведомственного и межуровневого взаимодей-
ствия являются директор МФЦ и специалисты МФЦ (в случае поступления заявления через МФЦ), 
а также Управления (в случае поступления заявления через Управление), в должностные обязанно-
сти которых входят соответствующие функции.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются 
начальник Управления, специалисты Управления, в должностные обязанности которых входит пре-
доставление данной муниципальной услуги.

Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МФЦ (в случае 
поступления заявления через МФЦ.

Ежедневно специалист отдела контроля МФЦ осуществляет проверку исполнения сроков админи-
стративных процедур. В случае пропуска срока, установленного настоящим административным 
регламентом, составляется служебная записка на имя заместителя главы Снежинского городского 
округа.

Ежемесячно, до 5 числа месяца, начальники отделов МФЦ предоставляют директору МФЦ инфор-
мацию о количестве обращений, поступивших за предшествующий месяц, количестве выданных 
документов, а также не выданных в установленный срок документов с указанием причин задержки 
и принятых мерах по их устранению.

Ответственность за организацию работы МФЦ возлагается на директора МФЦ.
Текущий контроль в Управлении осуществляется начальником отдела регулирования градострои-

тельной деятельности Управления, заместителем начальника Управления, начальником Управления, 
а также работниками, ответственными за ведение делопроизводства в Управлении на основании све-
дений, регулярно получаемых от специалистов, а также анализа соответствующих регистрационно-
контрольных карточек и электронной базы входящих и исходящих документов.

Начальником отдела регулирования градостроительной деятельности Управления текущий кон-
троль осуществляется также в виде проверки текущих и исходящих документов подготовленных спе-
циалистом Управления.

Заместителем начальника Управления один раз в неделю проводится плановая проверка путем 
случайной выборки документов по нескольким заявлениям.

Начальником Управления один раз в месяц проводится плановая проверка путем случайной 
выборки документов по нескольким заявлениям.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муници-
пальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы Снежинского городского 
округа.

При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы Сне-
жинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должност-
ные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответствен-
ность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка.

Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента 
наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством 
о муниципальной службе.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предо-
ставляемых по принципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (без-
действия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или МФЦ либо муниципального служащего, многофункциональный центр, работника многофункци-
онального центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функций в целях повы-
шения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух и более муниципальных услуг в МФЦ 

при однократном обращении заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-
можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми 
актами (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челя-
бинской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными право-
выми актами (для муниципальных услуг).

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нару-
шил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра, а также организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена 
по почте через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, 
единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ 
для реализации функций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-
теля и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководите-
лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализа-
ции функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, при-
влекаемых МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заве-
ренная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполно-
моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без 
доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муници-
пальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
26. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-

щий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. Жалоба может быть подана в электронном виде с официального сайта органов местного само-

управления Снежинского городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федерального пор-
тала либо регионального портала, либо принята при личном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Сне-
жинского городского округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ 

города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представи-

теля, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-
сью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых, допускается при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 
между Многофункциональным центром Челябинской области и органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предо-
ставляющем муниципальную услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного 

регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана 

заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, и МФЦ, Портале;
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в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных слу-
жащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункциональным центром Челябинской 
области в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения 
жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе 
о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государ-
ственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru 
(далее — Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистра-
ции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 
в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистра-
ции.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, прини-

мает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчер-

пывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотре-

ние жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодатель-
ством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой 
стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии 
с установленным действующим законодательством порядком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими 
способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

В администрацию Снежинского городского округа 
От cобственника (ов), нанимателя (ей) жилого поме-
щения: ______________________________________ 

(ненужное зачеркнуть) 
_____________________________________________ 
Ф. И. О. физического лица (полностью) 
_____________________________________________ 
(наименование юридического лица, 
____________________________________________ 
(индивидуального предпринимателя), 
_____________________________________________
ИНН;
___________________________________________ 

Ф. И. О. руководителя) 
адрес _______________________________________

почтовый адрес фактического проживания (для 
физического лица), юридический адрес (для юриди-

ческого лица) 
_____________________________________________ 
тел. _________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оформлении Акта приемочной комиссии о приемке работ по переустройству и (или) перепла-

нировке жилого (нежилого) помещения

Прошу оформить Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение работ по переустрой-
ству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения с кадастровым номером 
________________________, расположенного по адресу: ____________________________________ 

Собственник (и) жилого помещения: __________________________________________________, 
Наниматель (и) жилого помещения: ____________________________________________________ 

(заполняется в случае социального найма жилого помещения) 
__________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (полностью), год рождения лиц, зарегистрированных в жилом помеще-
нии на день подачи заявления) 

__________________________________________________________________________________ 
занимаемого на основании права собственности (договора социального найма) 

(ненужное зачеркнуть) 
После оформления Акта приёмочной комиссии планируется его использования в качестве жилых 

(нежилых) помещений ___________________ 
(ненужное зачеркнуть) (указать его целевое использование, 
_______________________________________________________________________________ 

в случае, если планируется использование помещений в качестве нежилых) 

Работы по переустройству и (или) перепланировке помещений выполнены на основании: _______
____________________________________________________________________________________ 

(№ и дата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, 
_______________________________________________________________________________ 

или постановления главы города о переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) 
помещения, 

_______________________________________________________________________________ 
уведомления о переводе помещений) 

Дополнительная информация:
1. Работы производились хозяйственным (подрядным) способом.
(ненужное зачеркнуть) 
Организация, осуществляющая работы по переустройству и (или) перепланировке помещений ___

__________________________________________ 
(наименование организации, осуществляющей проведение работ по договору с его приложением.
______________________________________________________________________ 
наличие свидетельства СРО о допуске к данным видам работ, номер и дата его выдачи) 
Организация, осуществляющая строительный контроль за переустройством и (или) перепланиров-

кой помещений ______________________________________________________________________ 
(наименование организации, осуществляющей строительный контроль по договору с его прило-

жением.
_________________________________________________________________________________ 

наличие свидетельства СРО о допуске к данным видам работ, номер и дата его выдачи) 
2. Работы осуществлены в сроки:
начало работ ____________________ окончание работ ____________________.

3. Управление многоквартирным жилым домом осуществляется _____________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

наименование организации 
4. Эксплуатацию многоквартирного жилого дома осуществляют:
__________________________________________________________________________________ 
наименование организаций 
______________________________________________________________________ 
5. Гарантирую обеспечить доступ* приемочной комиссии в переустроенное и (или) перепланиро-

ванное помещение (в проведении фотофиксации возражений не имею):
« » 20 г. в час. мин.
(*указать дату по обеспечению доступа в помещение в период 14–20 дней с момента приема заяв-

ления в МФЦ или Управлении: в рабочие дни (за исключением понедельник и четверг), время — 
в рабочие часы: с 08.30 до 11.30 час., с 13.00 до 17.00 час.) 

Приложения — по перечню в соответствии с пунктом 10 настоящего регламента.

Заявитель (собственник (и), наниматель (и)):
_______________ 
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае 

представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально 

___________________/__________________/ 
(подпись) (Ф. И.О.) 
___________________/__________________/ 
(подпись) (Ф. И.О.) 

«______» _______________20___г. М. П.
(для юридического лица) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

БЛОК-СХЕМА, ОТРАЖАЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА В ЛИЦЕ УПРАВ-
ЛЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ 

КОМИССИИ О ПРИЕМКЕ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО (НЕЖИ-
ЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ»

(в случае поступления заявления через МФЦ)
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2/1 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

БЛОК-СХЕМА, ОТРАЖАЮЩАЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА В ЛИЦЕ УПРАВ-
ЛЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ АКТА ПРИЕМОЧНОЙ 

КОМИССИИ О ПРИЕМКЕ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО (НЕЖИ-
ЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ»

(в случае поступления заявления через Управление)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

УТВЕРЖДАЮ:
____________________________________ 
(должность уполномоченного лица администрации 
города) 

_____________________/______________/ 
«_____» ___________________20______г.

А К Т № ______ 

приемочной комиссии о приемке работ по переустройству и
(или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

от «______»__________________20____ г. г. Снежинск 

Приемочная комиссия в составе:
председателя — ____________________________________ ____________________ 
(должность уполномоченного лица администрации города) (Ф. И. О.) 
и членов комиссии — представителей:

№ 
п/п Организация Ф. И. О. Должность

1. Государственная инспекция труда в Челябинской области (по согласованию)
2. Управление градостроительства администрации города
3. Орган управления многоквартирным жилым домом
4. Эксплуатирующая организация
5. Подрядная организация
6. Строительный контроль 
7. Собственник (и) 

Руководствуясь Жилищным кодексом РФ (часть 9 статьи 23 и статья 28), настоящим Порядком 
и действующая в соответствии с правилами, изложенными в законодательных и нормативных пра-
вовых актах Российской Федерации и органов местного самоуправления 

УСТАНОВИЛА:
1. Собственником (амии), нанимателем (ями) ___________________________________ 
(ненужное зачеркнуть) (Ф. И. О. полностью 
__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
наименование правоустанавливающий документ серия, №, дата) 
___________________________________________________________________________ 
предъявлены к приемке жилое, нежилое помещение после его переустройства и (или) 
(ненужное зачеркнуть) 
перепланировки по адресу: ___________________________________________________ 
(адрес помещения в многоквартирном жилом доме) 
___________________________________________________________________________ 
2. Переустройство и (или) перепланировка осуществлялась на основании:
1)_________________________________________________________________________ 
наименование и реквизиты документов, 
___________________________________________________________________________ 
2)_________________________________________________________________________ 
на основании которых осуществлялось переустройство и (или) перепланировка жилых (нежилых) 

помещений 
___________________________________________________________________________ 
3. Переустройство и (или) перепланировка осуществлялась _подрядным 
(ненужное зачеркнуть) 
(хозяйственным) способом ___________________________________________________ 
(ненужное зачеркнуть) (наименование подрядной организации, при наличии соответствующего 

договора 
___________________________________________________________________________ 
наличие свидетельства СРО к соответствующим видам работ, 
___________________________________________________________________________ 
№ и дата выдачи свидетельства) 
выполнившим ______________________________________________________________ 
(виды работ) 
___________________________________________________________________________ 
4. В процессе выполнения работ проводился строительный контроль ______________ 
___________________________________________________________________________ 
(наименование организации, при наличии соответствующего договора, реквизиты договора, 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
5. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана 
___________________________________________________________________________ 
(наименование организации, 
___________________________________________________________________________ 
наличие свидетельства СРО к данным видам работ, 
___________________________________________________________________________ 
№ и дата выдачи свидетельства) 
6. Переустройство и (или) перепланировка осуществлялись по проекту 
___________________________________________________________________________ 
(наименование проекта, шифр) 
___________________________________________________________________________ 
7. Проектная документация согласована ______________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
(кем и когда) 
___________________________________________________________________________ 
8. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:
начало работ ______________________, окончание работ _____________________ 
(месяц и год) (месяц и год) 
9. Приемочной комиссии представлена документация в составе:

____________________________________________________________________ 
1) _____________________________________________________________________ 
2) _____________________________________________________________________ 
3) _____________________________________________________________________ 
4) _____________________________________________________________________ 
5) _____________________________________________________________________ 
6) _____________________________________________________________________ 
(перечень документов) 
10. Технологические и архитектурно-строительные решения, изменения инженерных сетей и обо-

рудования по объекту характеризуются следующими данными:
___________________________________________________________________________ 
(краткие технические характеристики по планировке, основным материалам и 
___________________________________________________________________________ 
конструкциям, инженерному и технологическому оборудованию) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
11. На основании итогового осмотра объекта и после ознакомления с предоставленными докумен-

тами 

Решение приемочной комиссии:

Предъявленные к приемке работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) 
помещения по адресу: _______________________________________ 

(ненужное зачеркнуть) _______________________________________________________________

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

и разрешить использование помещения в качестве ____________________________ 
(жилого или нежилого 
___________________________________________________________________________ 
указать целевое использование нежилого помещения) 
По результатам выполненной перепланировки и (или) переустройства внести соответствующие 

изменения в технический паспорт жилого (нежилого) помещения.

Подписи:

Председатель комиссии: ___________________/__________________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 
Члены комиссии: ________________/_______________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 
________________/________________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 
________________/________________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 
________________/________________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 
________________/________________/ 
(подпись, печать) (Ф. И. О.) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

АКТ N ________________ 
ПРИЕМКИ ПЕРЕУСТРОЕННОГО И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВАННОГО 

ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ 

«_____»_________________ 20_____ Г.

Заказчик в лице ____________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, имя, отчество) 

_________________________________________________________________________________ 
наименование организации (юридического лица) заказчика 

с одной стороны, 
и исполнитель работ (генеральный подрядчик, подрядчик) в лице ____________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество) 
_______________________________________________________________________________ 
наименование организации (юридического лица) подрядчика 
при наличии свидетельства СРО о допуске к соответствующим видам работ __________________

__________________________________________________________________________________, 
(реквизиты свидетельства) 

производивший работы на основании договора _____________________________ 
(реквизиты договора: № и дата) 
с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем.
1. Исполнителем работ предъявлен заказчику к приемке _________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

(наименование объекта 
__________________________________________________________________________________ 

и вид строительных работ) 
расположенные по адресу _______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
2. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения производилась 

на основании _______________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________, 
(наименование документа и его реквизиты, на основании которого проводились переустройство 
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и (или) перепланировка) 
выданным ____________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего разрешение) 
______________________________________________________________________ 
3. Проект разработан _______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
(наименование организации и ее реквизиты) 
______________________________________________________________________ 
(перечень организаций может указываться в приложении) 
4. При проведении строительных работ принимали участие _______________ 
______________________________________________________________________ 
(наименование субподрядных 
___________________________________________________________________________ 
организаций, их реквизиты, виды работ, выполнявшихся каждой из них) 

5. Строительный контроль осуществлялся _____________________________ 
(указать наименование организации, осуществляющей 
______________________________________________________________________ 
строительный контроль от имени заказчика или подрядчика) 
6. Строительные работы осуществлены в сроки:
Начало работ __________________ 
(месяц, год) 
Окончание работ _______________ 
(месяц, год) 
7. Предъявленное исполнителем работ к приемке жилое (нежилое) помещение имеет основные 

показатели, предусмотренные проектом. На объекте установлено предусмотренное проектом обору-
дование.

8. Переустроенное и (или) перепланированное жилое (нежилое) помещение соответствует про-
екту, а также обязательным требованиям технических регламентов, обеспечивающих сохранность 
жилищного фонда (многоквартирного жилого дома в целом).

9. Внутренние и наружные системы инженерно-технического обеспечения выполнены в соответ-
ствии с проектом и выданными техническими условиями, обеспечивают нормальную эксплуатацию 
объекта и приняты управляющей (эксплуатирующей) организацией.

10. Неотъемлемой составной частью настоящего акта является документация, перечень которой 
приведен в приложении (перечень исполнительной документации).

Объект сдал (исполнитель работ — подрядчик)
______________________________________________________________________ 
(должность) 
_____________ ___________________________ 
(подпись) (расшифровка подписи) 
Объект принял (заказчик) ____________________________________________________________

__________ 
(должность — для юридического лица) 
_____________ ___________________________ 
(подпись) (расшифровка подписи) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

СВИДЕТЕЛЬСТВО
ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЕ СООТВЕТСТВИЕ ПЕРЕУСТРОЕННОГО ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ 

ТРЕБОВАНИЯМ ТЕХНИЧЕСКИХ УСЛОВИЙ 
(отдельно на каждую сеть)

«______» _____________________20___г.

При переустройстве жилого (нежилого) помещения __________________ 
ненужное зачеркнуть 
_____________________________________________________________________, 
наименование объекта (в случае осуществления перевода жилого (нежилого) помещения в нежи-

лое (жилое) помещение) 
расположенного по адресу ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________, 
выполнено присоединение к магистральным сетям инженерно-технического обеспечения ______

____________________________________________________ 
наименование инженерной сети 
Выполненные работы по переустройству соответствуют выданным техническим условиям 

от ____________________ № ________________________.

Руководитель организации выдавшей технические условия:
____________________ ____________________ 
(подпись) (Ф. И. О.) 
М. П.

Руководитель эксплуатирующей организации 
(по согласованию с управляющей организацией) 
____________________ ____________________ 
(подпись) (Ф. И. О.) 
М. П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к административному регламенту предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управле-
ния градостроительства муниципальной услуги 
«Оформление Акта приемочной комиссии о приемке 
работ по переустройству и (или) перепланировке 
жилого (нежилого) помещения» 

Наименование объекта перепланировки и (или) переустройства 
___________________________________________________________________________ 

наименование 
По адресу _________________________________________________________________________ 

почтовый или строительный адрес 
Заказчик 
___________________________________________________________________________ 

для физического лица — Ф. И. О., почтовый адрес, телефон 
___________________________________________________________________________ 
для юридического лица — наименование, номер и дата выдачи свидетельства о государственной 

регистрации 
___________________________________________________________________________ 

ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс 
Лицо, осуществляющее перепланировку и (или) переустройство 
___________________________________________________________________________ 

(наименование, номер и дата выдачи свидетельства 

___________________________________________________________________________ 
о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс — для юриди-

ческих лиц;
___________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, телефон/факс — для физиче-

ских лиц) 
Лицо, осуществляющее подготовку проектной документации 
___________________________________________________________________________ 
(наименование, номер и дата выдачи свидетельства 
___________________________________________________________________________ 
о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс — для юридиче-

ских лиц;
___________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, телефон/факс — для физиче-

ских лиц) 
Лицо, выполнившее работы, подлежащие освидетельствованию 
___________________________________________________________________________ 
(наименование, номер и дата выдачи свидетельства 
___________________________________________________________________________ 
о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, телефон/факс — для юридиче-

ских лиц;
___________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, телефон/факс — для физиче-

ских лиц) 

АКТ
освидетельствования скрытых работ

№ __________ «____» ___________ 20___ г.

Представитель заказчика 
___________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
Представитель лица, осуществляющего перепланировку и (или) переустройство 
___________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
Представитель лица, осуществляющего строительный контроль 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 

Представитель лица, осуществляющего подготовку проектной документации 
___________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
Представитель лица, выполнившего работы, подлежащие освидетельствованию 
___________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
а также иные представители лиц, участвующих в освидетельствовании:
___________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве) 
произвели осмотр работ, выполненных 
___________________________________________________________________________ 

(наименование лица, осуществляющего строительство, выполнившего работы) 
и составили настоящий акт о нижеследующем:
1. К освидетельствованию предъявлены следующие работы 
___________________________________________________________________________ 

(наименование скрытых работ) 
2. Работы выполнены по проектной документации 
___________________________________________________________________________ 

(номер, другие реквизиты чертежа, наименование проектной документации, 
___________________________________________________________________________ 

сведения о лицах, осуществляющих подготовку раздела проектной документации) 
3. При выполнении работ применены 
___________________________________________________________________________ 

(наименование строительных материалов (изделий) со ссылкой 
___________________________________________________________________________ 

на сертификаты или другие документы, подтверждающие качество) 
4. Предъявлены документы, подтверждающие соответствие работ предъявляемым к ним требова-

ниям 
___________________________________________________________________________ 
(исполнительные схемы и чертежи, результаты экспертиз, обследований, лабораторных и иных 

испытаний выполненных работ, 
___________________________________________________________________________ 

проведенных в процессе строительного контроля) 
___________________________________________________________________________ 
5. Даты: начала работ «____» ___________ 20___ г.
окончания работ «____» ___________ 20___ г.
6. Работы выполнены в соответствии с 
___________________________________________________________________________ 

(указываются наименование, статьи (пункты) технического регламента 
___________________________________________________________________________ 

(норм и правил), иных нормативных правовых актов, 
___________________________________________________________________________ 

разделы проектной документации) 
7. Разрешается производство последующих работ по 
___________________________________________________________________________ 

(наименование работ, конструкций, участков сетей 
___________________________________________________________________________ 

инженерно-технического обеспечения) 
Дополнительные сведения ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
Акт составлен в ________ экземплярах.
Приложения: ______________________________________________________________________ 

Представитель заказчика 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
Представитель лица, осуществляющего перепланировку и (или) переустройство 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
Представитель лица, осуществляющего строительный контроль 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
Представитель лица, осуществляющего подготовку проектной документации 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
Представитель лица, выполнившего работы, подлежащие освидетельствованию 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
Представители иных лиц:
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
___________________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, инициалы, подпись) 
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1556 

О запрете выхода на лед водоемов, расположен-
ных в границах ЗАТО Снежинск 

На основании частей 2, 3 статьи 27 Водного кодекса Россий-
ской Федерации, постановления Губернатора Челябинской обла-
сти от 19.09.2012 № 479-П «О правилах охраны жизни людей 
на водных объектах в Челябинской области», в целях обеспече-
ния безопасности людей на водных объектах, охраны их жизни 
и здоровья, руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципаль-
ного образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Запретить гражданам выход на лед водоемов, расположен-
ных в границах ЗАТО Снежинск, с 13 ноября 2018 года.

2. Муниципальному казённому учреждению «Управление 
по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям 
администрации города Снежинска (Жидков В. В.):

1) организовать взаимодействие с воинской частью № 3468 для 
привлечения сил и средств по спасению людей на озере Синара;

2) организовать доведение информации о запрете выхода 
на лед водоемов до жителей города.

3. Руководителю Муниципального бюджетного учреждения 
«Поисково-спасательная служба города Снежинска» (Кашин 
В. В.) привести в готовность силы и средства по спасению людей 
на водоемах, расположенных в границах ЗАТО Снежинск.

4. Рекомендовать начальнику Отдела МВД России по ЗАТО в г. 
Снежинске (Маджар А. П.) принять необходимые меры по прове-
дению совместного с муниципальным бюджетным учреждением 

«Поисково-спасательная служба города Снежинска» патрулиро-
вания вдоль береговой полосы озера Синара.

5. Рекомендовать руководителям учебных заведений, предпри-
ятий, организаций и учреждений, независимо от форм собствен-
ности и ведомственной принадлежности, организовать проведе-
ние разъяснительной работы по правилам поведения на водое-
мах, утвержденных постановлением Губернатора Челябинской 
области от 19.09.2012 № 479-П.

6. Рекомендовать начальнику ФГБУЗ ЦМСЧ № 15 ФМБА Рос-
сии (Дерябин В. М.) привести в готовность силы и средства 
по оказанию медицинской помощи спасателям и пострадавшим.

7. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

8. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. А. Шарыгина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1559 

О внесении изменений в порядок работы муници-
пальной комиссии по обследованию жилых 
помещений инвалидов и общего имущества 
в многоквартирных домах, в которых проживают 
инвалиды, входящих в состав муниципального 
жилищного фонда, а также частного жилищного 
фонда, в целях их приспособления с учетом 
потребностей инвалидов и обеспечения условий 
их доступности для инвалидов 

В соответствии со статьями 2 и 15 Федерального закона Рос-
сийской Федерации «О социальной защите инвалидов в Россий-
ской Федерации», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 09.07.2016 № 649 «О мерах по приспособлению 
жилых помещений и общего имущества в многоквартирном доме 
с учетом потребностей инвалидов», руководствуясь статьями 
34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в абзац 1 пункта 7 «Порядка работы муни-
ципальной комиссии по обследованию жилых помещений инва-
лидов и общего имущества в многоквартирных домах, в которых 
проживают инвалиды, входящих в состав муниципального 
жилищного фонда, а также частного жилищного фонда, в целях 
их приспособления с учетом потребностей инвалидов и обеспе-
чения условий их доступности для инвалидов», утвержденного 

постановлением администрации Снежинского городского округа 
от 25.07.2018 № 946, изложив его в следующей редакции:

«7. Обследование проводится в соответствии с Планом меро-
приятий по приспособлению жилых помещений инвалидов 
и общего имущества в многоквартирных домах, в которых про-
живают инвалиды, входящих в состав муниципального жилищ-
ного фонда, а также частного жилищного фонда, в целях их при-
способления с учетом потребностей инвалидов и обеспечения 
условий их доступности для инвалидов (далее — План меропри-
ятий), утвержденным главой Снежинского городского округа, 
а также по обращению граждан и включает в себя:».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1560 

О внесении изменений в административные 
регламенты предоставления муниципальных 
услуг 

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, 
от 19.07.2018 № 204-Ф, распоряжения администрации Снежин-
ского городского округа № 310-р от 04.10.2018, постановления 
администрации Снежинского городского округа от 19.10.2018 
№ 1385, в целях совершенствования отношений по организации 
предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 
34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административные регламенты предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управления градостро-
ительства муниципальных услуг «Выдача разрешения на строи-
тельство объектов капитального строительства» (в редакции, 
утвержденной постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 15.10.2018 № 1356), «Подготовка и выдача 
градостроительного плана земельного участка» (в редакции 
утвержденный постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 15.10.2018 № 1355), «Утверждение схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане терри-
тории» (в редакции, утвержденной постановлением администра-
ции Снежинского городского округа от 10.10.2018 № 1329), сле-
дующие изменения:

1) первый пункт раздела III после последнего абзаца дополнить 
информацией следующего содержания:

«Услуга может быть предоставлена на базе МФЦ посредством 
комплексного запроса.

Для обеспечения получения заявителем данной услуги, предо-
ставляемой в рамках комплексного запроса, заявитель (-и) дает 
(-ют) согласие на осуществление МФЦ от его (-их) имени дей-
ствий, необходимых для предоставления услуги.

МФЦ вправе действовать в интересах заявителя без доверен-
ности и направлять исполнителю услуги заявление (-ия), подпи-

санное (-ые) уполномоченным специалистом МФЦ и скреплен-
ное (-ые) печатью МФЦ с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса.»;

2) последний пункт раздела III после последнего абзаца допол-
нить новым пунктом, изложенным в приложении к данному 
постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 12. 11. 2018 № 1560 

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которая находится в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 
за исключением документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, предоставляющие государ-

ственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначаль-
ной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1561 

О внесении изменений в административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги 

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, 
от 19.07.2018 № 204-ФЗ, распоряжения администрации Снежин-
ского городского округа от 04.10.2018 № 310-р, постановления 
администрации Снежинского городского округа от 19.10.2018 
№ 1385, в целях совершенствования отношений по организации 
предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 
34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управления градостро-
ительства муниципальной услуги «Предварительное согласование 
предоставления земельного участка, находящегося в муници-
пальной собственности или государственная собственность 
на который не разграничена» (утвержденный постановлением 
администрации Снежинского городского округа от 10.05.2017 
№ 612) следующие изменения:

1) пункт 3.1 после последнего абзаца дополнить информацией, 
изложенной в приложении 1;

2) раздел V изложить в новой редакции (Приложение 2).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия 

Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 12. 11. 2018 № 1561 

Услуга может быть предоставлена на базе МФЦ посредством 
комплексного запроса.

Для обеспечения получения заявителем данной услуги, предо-
ставляемой в рамках комплексного запроса, заявитель (-и) дает 
(-ют) согласие на осуществление МФЦ от его (-их) имени дей-
ствий, необходимых для предоставления услуги.

МФЦ вправе действовать в интересах заявителя без доверенно-
сти и направлять исполнителю услуги заявление (-ия), подписан-
ное (-ые) уполномоченным специалистом МФЦ и скрепленное 
(-ые) печатью МФЦ с приложением заверенной МФЦ копии ком-
плексного запроса.

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которая находится в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо подве-
домственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исклю-
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень доку-
ментов. Заявитель вправе представить указанные документы 
и информацию в органы, предоставляющие государственные 

услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного самоу-
правления, организации, за исключением получения услуг и полу-
чения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные 
в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение инфор-
мации после первоначального отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, руководителя многофункционального центра 
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при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 12. 11. 2018 № 1561 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездей-
ствие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или МФЦ либо муниципального служащего, многофунк-
циональный центр, работника многофункционального центра, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна» 
(далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализации 
функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Челябинской области, муниципаль-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Челябинской области, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно 
в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются возложена функция по предоставлению соответствую-
щих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муни-
ципальными правовыми актам (для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-
новленного срока таких исправлений. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муници-
пальными правовыми актами (для муниципальных услуг).

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, который нарушил порядок предоставления 
муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, 
привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно главой органа, предоставляющего муниципальную 
услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, единого портала государственных и муни-
ципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работника может быть направлена по почте, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния о месте жительства заявителя — физического лица либо наи-
менование, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического 
лица и подписанная руководителем юридического лица или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

28. Жалоба может быть подана в электронном виде с офици-
ального сайта органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федераль-
ного портала либо регионального портала, либо принята при лич-
ном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, 
ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского 
округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.

Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

30. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-

ствующие материалы в органы прокуратуры.
33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-

чивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего административного регламента 
в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполно-
моченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установленного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-

нятого решения, исправления допущенных органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской обла-
сти, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю резуль-
тата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня при-
нятия решения, если иное не установлено законодательством Рос-
сийской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-
ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1562 

О внесении изменений в административные 
регламенты предоставления муниципальных 
услуг 

На основании Федеральных законов от 29.12.2017 № 479-ФЗ, 
от 19.07.2018 № 204-ФЗ, распоряжения администрации Снежин-
ского городского округа от 04.10.2018 № 310-р, постановления 
администрации Снежинского городского округа от 19.10.2018 
№ 1385, в целях совершенствования отношений по организации 
предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 
34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административные регламенты предоставления 
администрацией города Снежинска в лице управления градостро-
ительства муниципальных услуг «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое поме-
щение» (утвержденный постановлением администрации Снежин-
ского городского округа от 29.12.2016 № 1854, с изменениями, 
утвержденными постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 23.08.2017 № 1067), «Предоставление раз-
решения на осуществление условно разрешенного вида исполь-
зования земельного участка или объекта капитального строи-
тельства» (утвержденный постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 09.01.2018 № 3) следующие изме-
нения:

1) пункт 17.2.1 дополнить информацией следующего содержа-
ния:

«Услуга может быть предоставлена на базе МФЦ посредством 
комплексного запроса.

Для обеспечения получения заявителем данной услуги, предо-
ставляемой в рамках комплексного запроса, заявитель (-и) дает 
(-ют) согласие на осуществление МФЦ от его (-их) имени дей-
ствий, необходимых для предоставления услуги.

МФЦ вправе действовать в интересах заявителя без доверен-
ности и направлять исполнителю услуги заявление (-ия), подпи-
санное (-ые) уполномоченным специалистом МФЦ и скреплен-
ное (-ые) печатью МФЦ с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса.»;

2) раздел III после последнего абзаца дополнить новым пун-
ктом (Приложение 1);

3) раздел V изложить в новой редакции (Приложение 2).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия 

Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте органов местного самоуправления Сне-
жинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 12. 11. 2018 № 1562 

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которая находится в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 
за исключением документов, включенных в определенный 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в органы, предоставляющие государ-
ственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо руково-
дителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к постановлению администрации 
Снежинского городского округа 

от 12. 11. 2018 № 1562 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  привлекаемых МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников 

19. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, или МФЦ либо муниципального служащего, мно-
гофункциональный центр, работника многофункционального 
центра, а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализа-
ции функций в целях повышения территориальной доступности 
муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного 
окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ для реализа-
ции функций).

Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую-
щих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг).

20. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или 
их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

21. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных и муни-
ципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работника может быть направлена по почте, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муници-
пальных служащих при осуществлении в отношении юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 
субъектами градостроительных отношений, процедур, включен-
ных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строитель-
ства, утвержденные Правительством Российской Федерации 
в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, может быть подана такими лицами 
в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210, либо в порядке, установленном антимоно-
польным законодательством Российской Федерации, в антимо-
нопольный орган.

22. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

23. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

24. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

25. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

26. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

27. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

28. Жалоба может быть подана в электронном виде с офици-
ального сайта органов местного самоуправления Снежинского 
городского округа в сети Интернет https://snzadm.ru; федераль-
ного портала либо регионального портала, либо принята при лич-
ном обращении заявителя по адресу:

— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, 
ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского 
округа;

— по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
— по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул.

Свердлова, 1, цокольный этаж, МФЦ города Снежинска;
— по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
29. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

30. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

31. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

32. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

33. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

34. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

35. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного 

срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения.

37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-
ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1565 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 08.12.2016 № 1704 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги «Согласование либо пре-
кращение передачи в залог арендных прав 
на земельный участок по договорам аренды, 
договоров субаренды и уступки права аренды 
по договорам аренды земельных участков» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в административный регламент по предоставлению 

муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Согласование либо прекращение передачи в залог арендных 
прав на земельный участок по договорам аренды, договоров 
субаренды и уступки права аренды по договорам аренды земель-
ных участков», утвержденный постановлением администрации 
Снежинского городского округа от 08.12.2016 № 1704, следую-
щие изменения:

1.1. Пункт 2.8.2. после слов «5) выписка из Единого государ-
ственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) 
об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.» 
дополнить словами следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги Комитет 
не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-

ние беженца;
— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступ-
ности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-
ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется 
в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где зая-
витель подавал запрос на получение муниципальной услуги, 
нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заяви-
телем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-
лем посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.13. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-

ями настоящего административного регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 

орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.19. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;
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ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-

ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1566 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 21.05.2012 № 645 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по оформлению перевода 
земель и земельных участков, находящихся 
в муниципальной и частной собственности, 
за исключением земельных участков, относя-
щихся к землям сельскохозяйственного назна-
чения, из одной категории в другую» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Оформление перевода земель и земельных участков, находя-
щихся в муниципальной и частной собственности, за исключе-
нием земельных участков, относящихся к землям сельскохозяй-
ственного назначения, из одной категории в другую», утвержден-
ный постановлением администрации Снежинского городского 
округа от 21.05.2012 № 645, следующие изменения:

1) пункт 9 после слов «Предоставляемые копии документов 
должны быть представлены в АУ «МФЦ» вместе с оригиналами 
для установления их идентичности и удостоверения верности 
специалистом АУ «МФЦ» дополнить словами следующего содер-
жания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-

нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства».

2) раздел V изложить в следующей редакции:
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, 
МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функ-

ций в целях повышения территориальной доступности муници-
пальных услуг, 

предоставляемых по принципу «одного окна», а также их 
должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-

ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-

нии заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актам (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актам (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
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по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае, если жалоба подается через представителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия 
на осуществление его действий. В качестве документа, подтверж-
дающего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется 
в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где зая-
витель подавал запрос на получение муниципальной услуги, 
нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заяви-
телем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации.
5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-

лем посредством:
а) официального сайта администрации Снежинского город-

ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;
б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.13. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.19. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 

не установлены таким органом.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1567 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 17.09.2012 № 1151 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по оформлению отнесе-
ния земельных участков, находящихся в муници-
пальной и частной собственности, за исключени-
ем земельных участков, относящихся к землям 
сельскохозяйственного назначения, к категори-
ям по целевому назначению» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Оформление отнесения земельных участков, находящихся 
в муниципальной и частной собственности, за исключением 
земельных участков, относящихся к землям сельскохозяйствен-
ного назначения, к категориям по целевому назначению», 
утвержденный постановлением администрации Снежинского 
городского округа от 17.09.2012 № 1151, следующие изменения:

1) пункт 9 после слов «Предоставляемые копии документов 
должны быть представлены в АУ «МФЦ» вместе с оригиналами 
для установления их идентичности и удостоверения верности 

специалистом АУ «МФЦ» дополнить словами следующего содер-
жания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;
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— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, руководителя многофунк-
ционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства».

2) раздел V изложить в следующей редакции:
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-

лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг, 

предоставляемых по принципу «одного окна», а также их 
должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-

ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического 
лица и подписанная руководителем юридического лица или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-
лем посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.13. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
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страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 

передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-
ствии между Многофункциональным центром Челябинской области 
и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и муници-
пальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-

дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.19. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-

димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1568 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 08.12.2016 № 1705 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги «О прекращении права 
постоянного (бессрочного) пользования, пожиз-
ненного (наследуемого) владения, безвозмезд-
ного пользования, о прекращении права пользо-
вания по договору аренды земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности 
или государственная собственность на который 
не разграничена» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в административный регламент по предоставлению 

муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, 
пожизненного (наследуемого) владения, безвозмездного пользо-
вания, о прекращении права пользования по договору аренды 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственно-
сти или государственная собственность на который не разграни-
чена», утвержденный постановлением администрации 

Снежинского городского округа от 08.12.2016 № 1705, следую-
щие изменения:

1.1. Пункт 2.8.2. после слов «5) выписка из Единого государ-
ственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) 
об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.» 
дополнить словами следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги Комитет 
не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-

нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-

мера пенсий;
— документы о государственных и ведомственных наградах, 

государственных премиях и знаках отличия;
— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-

мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся 
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извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 

для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-
ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муници-
пальными правовыми актами (для муниципальных услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется 
в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где зая-
витель подавал запрос на получение муниципальной услуги, 
нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заяви-
телем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-
лем посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.13. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.19. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
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а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1569 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 27.06.2017 № 850 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги «Предоставление земель-
ных участков членам садоводческих, огородни-
ческих, дачных некоммерческих объединений 
граждан» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в административный регламент по предоставлению 

муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков членам садоводческих, 
огороднических, дачных некоммерческих объединений граж-
дан», утвержденный постановлением администрации Снежин-
ского городского округа от 27.06.2017 № 850, следующие изме-
нения:

1.1. Пункт 2.8. после слов «2.8.4. Заявитель вправе представить 
документы, указанные в пункте 2.8.3 настоящего Регламента, 
по собственной инициативе.» дополнить словами следующего 
содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги Комитет 
не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ  для 
реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна», а также их должностных лиц, муниципаль-
ных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реше-
ний, осуществляемых действий (бездействия) при предоставле-
нии муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 

а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

5.3. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или 
их работников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется 
в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где зая-

витель подавал запрос на получение муниципальной услуги, 
нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заяви-
телем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявите-
лем посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

5.13. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 
в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-
правлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

5.17. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

5.18. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

5.19. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 12 ноября 2018 года № 1574 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 17.07.2012 № 909 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по оформлению в упро-
щенном порядке прав в отношении льготных 
категорий физических лиц (инвалиды 1 и 2 груп-
пы; участники Великой Отечественной войны; 

бывшие узники; лица, награжденные знаком 
«Жителю блокадного Ленинграда»; многодетные 
малоимущие семьи; супруга (супруг) погибшего 
инвалида или участника Великой Отечественной 
войны) на земельные участки, предоставленные 
до введения в действие Земельного кодекса РФ 
(до 25.10.2001) и предназначенные для индиви-
дуального жилищного строительства, индивиду-
ального гаражного строительства, ведения лич-
ного подсобного хозяйства, дачного хозяйства, 
садоводства и огородничества, и на объекты 
недвижимости, находящиеся на данных земель-
ных участках» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Оформление в упрощенном порядке прав в отношении льгот-
ных категорий физических лиц (инвалиды 1 и 2 группы; участ-
ники Великой Отечественной войны; бывшие узники; лица, 
награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; много-
детные малоимущие семьи; супруга (супруг) погибшего инвалида 
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или участника Великой Отечественной войны) на земельные 
участки, предоставленные до введения в действие Земельного 
кодекса РФ (до 25.10.2001) и предназначенные для индивидуаль-
ного жилищного строительства, индивидуального гаражного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства, дачного 
хозяйства, садоводства и огородничества, и на объекты недвижи-
мости, находящиеся на данных земельных участках», утвержден-
ный постановлением администрации Снежинского городского 
округа от 17.07.2012 № 909, следующие изменения:

1.1. Пункт 11. после слов «Заявитель вправе предоставить весь 
перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, по собственной инициативе.» дополнить словами 
следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-

щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, руководителя многофунк-
ционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства»;

1.2. раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

70. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

71. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

72. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

73. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

74. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

75. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
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ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

76. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

77. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

78. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

79. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

80. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
81. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

82. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

83. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

84. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

85. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 

служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

86. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

87. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

88. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 

со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

89. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 13 ноября 2018 года № 1575 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 17.07.2012 № 907 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по выдаче копий архив-
ных документов, подтверждающих право на вла-
дение землей» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в административный регламент по предоставлению 

муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право 
на владение землей», утвержденный постановлением админи-
страции Снежинского городского округа от 17.07.2012 № 907, 
следующие изменения:

1.1. Пункт 11. после слов «Заявитель вправе предоставить весь 
перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, по собственной инициативе.» дополнить сло-
вами следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
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ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступ-
ности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

65. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

66. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-

функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

67. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

68. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

69. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

70. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

71. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

72. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

73. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

74. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

75. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
76. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

77. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

78. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

79. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

80. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

81. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

82. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

83. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-



Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска № 43  (536)  14  ноября  2018 года

55

ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-

пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

84. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 13 ноября 2018 года № 1576 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 15.06.2012 № 777 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по формированию 
земельных участков под многоквартирными 
домами» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Формирование земельных участков под многоквартирными 
жилыми домами», утвержденный постановлением администра-
ции Снежинского городского округа от 15.06.2012 № 777, следу-
ющие изменения:

1) пункт 11 после слов «Заявитель вправе представить весь 
перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, по собственной инициативе.» дополнить сло-
вами следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-

гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-

нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для реали-
зации функций, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства»;

2) раздел V изложить в следующей редакции:
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступ-
ности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников.

73. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

74. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актам (для 
муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
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(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответ-
ствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

75. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

76. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

77. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

78. В случае, если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

79. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

80. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

81. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

82. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

83. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
84. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

85. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

86. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

87. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-
ями настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

88. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

89. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

90. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

91. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

92. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 
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Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 13 ноября 2018 года № 1577 

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 09.04.2012 № 425 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по переоформлению прав 
физических лиц на садовые земельные участки» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Переоформление прав физических лиц на садовые земельные 
участки», утвержденный постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 09.04.2012 № 425, следующие 
изменения:

1.1. Пункт 11. после слов «Заявитель вправе предоставить весь 
перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, по собственной инициативе.» дополнить словами 
следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, руководителя многофунк-
ционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

65. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

66. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

67. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

68. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

69. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
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МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

70. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

71. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

72. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

73. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

74. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

75. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
76. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

77. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

78. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 

услугу.
79. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 

жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требовани-

ями настоящего административного регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 

орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.

80. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмо-
трения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

81. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

82. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

83. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

84. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

Администрация Снежинского 
городского округа 
постановление 
от 13 ноября 2018 года № 1578

О внесении изменений в постановление админи-
страции Снежинского городского округа 
от 14.06.2013 № 813 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления муни-
ципальным казенным учреждением «Комитет 
по управлению имуществом города Снежинска» 
муниципальной услуги по обеспечению в интере-
сах отдельных категорий физических лиц, опре-
деленных и утвержденных нормативными право-
выми актами Челябинской области 
(постановлением Правительства Челябинской 
области от 15.08.2007 № 172-п), проведения 
кадастровых работ в отношении земельных 
участков, предоставленных до введения в дей-
ствие Земельного кодекса РФ (до 25.10.2001) и 
предназначенных для индивидуального жилищ-
ного строительства, индивидуального гаражного 
строительства, ведения личного подсобного 
хозяйства, дачного хозяйства, садоводства 
и огородничества» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Сне-
жинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утвержде-
нии Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг администрацией города Снежинска», распоряжением адми-
нистрации Снежинского городского округа от 23.06.2011 № 207-р 
«Об утверждении перечня услуг, оказываемых через АУ «МФЦ», 
руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образо-
вания «Город Снежинск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению 
муниципальным казенным учреждением «Комитет по управле-
нию имуществом города Снежинска» муниципальной услуги 
«Обеспечение в интересах отдельных категорий физических лиц, 
определенных и утвержденных нормативными правовыми актами 
Челябинской области (постановлением Правительства Челябин-
ской области от 15.08.2007 № 172-п), проведения кадастровых 
работ в отношении земельных участков, предоставленных 
до введения в действие Земельного кодекса РФ (до 25.10.2001) 
и предназначенных для индивидуального жилищного строитель-
ства, индивидуального гаражного строительства, ведения лич-
ного подсобного хозяйства, дачного хозяйства, садоводства 
и огородничества», утвержденный постановлением администра-
ции Снежинского городского округа от 14.06.2013 № 813, следу-
ющие изменения:

1.1. Пункт 11. после слов «Заявитель вправе предоставить весь 
перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, по собственной инициативе.» дополнить словами 
следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги КУИ города Сне-
жинска не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо под-

ведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами, за исключением документов:

— документы, удостоверяющие личность гражданина Россий-
ской Федерации, в том числе военнослужащих, а также доку-
менты, удостоверяющие личность иностранного гражданина, 
лица без гражданства, включая вид на жительство и удостовере-
ние беженца;

— документы воинского учета;
— свидетельства о государственной регистрации актов граж-

данского состояния;
— документы, подтверждающие предоставление лицу специ-

ального права на управление транспортным средством соответ-
ствующего вида;

— документы, подтверждающие прохождение государствен-
ного технического осмотра (освидетельствования) транспортного 
средства соответствующего вида;

— документы на транспортное средство и его составные части, 
в том числе регистрационные документы;

— документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
и заработке гражданина, а также документы, оформленные 
по результатам расследования несчастного случая на производ-
стве либо профессионального заболевания;

— документы об образовании и (или) о квалификации, об уче-
ных степенях и ученых званиях и документы, связанные с про-
хождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляю-
щими образовательную деятельность;

— справки, заключения и иные документы, выдаваемые орга-
низациями, входящими в государственную, муниципальную или 
частную систему здравоохранения;

— документы Архивного фонда Российской Федерации и дру-
гие архивные документы в соответствии с законодательством 
об архивном деле в Российской Федерации, переданные 
на постоянное хранение в государственные или муниципальные 
архивы;

— документы, выданные (оформленные) органами дознания, 
следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, 
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документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или 
административного судопроизводства либо судопроизводства 
в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, опреде-
ления и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных 
судов;

— учредительные документы юридического лица, за исключе-
нием представления таких документов для осуществления госу-
дарственного кадастрового учета и (или) государственной реги-
страции прав на объекты недвижимости;

— решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации об опеке и попечительстве;

— правоустанавливающие документы на объекты недвижимо-
сти, права на которые не зарегистрированы в Едином государ-
ственном реестре недвижимости;

— документы, выдаваемые федеральными государственными 
учреждениями медико-социальной экспертизы;

— удостоверения и документы, подтверждающие право граж-
данина на получение социальной поддержки, а также документы, 
выданные федеральными органами исполнительной власти, 
в которых законодательством предусмотрена военная и прирав-
ненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенси-
онного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета раз-
мера пенсий;

— документы о государственных и ведомственных наградах, 
государственных премиях и знаках отличия;

— первичные статистические данные, содержащиеся в фор-
мах федерального статистического наблюдения, предоставлен-
ных юридическими лицами или индивидуальными предпринима-
телями.

Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-
мацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальных услуг и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы местного само-
управления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, утвержденных:

а) постановлением Правительства Российской Федерации — 
в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления феде-
ральными органами исполнительной власти государственных 
услуг;

б) нормативным правовым актом субъекта Российской Феде-
рации — в отношении услуг, оказываемых в целях предоставле-
ния исполнительными органами государственной власти субъ-
екта Российской Федерации государственных услуг;

в) нормативным правовым актом представительного органа 
местного самоуправления — в отношении услуг, оказываемых 
в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документах, поданных заявителем после первона-
чального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-
ципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра, работника организации, привлекаемой, МФЦ 
для реализации функций в целях повышения территориальной 
доступности муниципальных услуг, предоставляемых по прин-
ципу «одного окна» (далее — организаций, привлекаемые МФЦ 
для реализации функций), при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, руководителя многофунк-
ционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ, для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства»;

1.2. Раздел V изложить в следующей редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для реа-
лизации функций в целях повышения территориальной доступно-
сти муниципальных услуг, предоставляемых по принципу 
«одного окна», а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, работников 

68. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, 
осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (без-
действие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
а также организаций, привлекаемых, МФЦ для реализации функ-
ций.

69. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении 

муниципальной услуги, запроса при предоставлении двух 
и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обраще-
нии заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование зая-
вителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-

еме в соответствии с муниципальными правовыми актами (для 
муниципальных услуг);

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-
ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работ-
ника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по пре-
доставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами 
(для муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя внесения при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Челябинской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ 
для реализации функций, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-
лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в соответствии с муниципальными правовыми актами (для муни-
ципальных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федераль-
ными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными актами Челябинской области, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии 
с муниципальными правовыми актами (для муниципальных 
услуг);

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

— изменение требований нормативных правовых актов, каса-
ющихся предоставления муниципальной услуги, после первона-
чальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

— наличие ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после перво-
начального отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

— истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги;

— выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, привлекаемой МФЦ, для реализации функций, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо руководителя организации, привлекаемой МФЦ для 
реализации функций, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (без-
действие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме, включая принятие решения о предоставлении государствен-
ной или муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-
нии, составление и подписание соответствующих документов 
по результатам предоставления такой услуги либо совершение 
надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 
результатом предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги.

70. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставле-
ния муниципальной услуги вследствие решений и действий (без-
действия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, а также организа-
ций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, или их работ-
ников.

Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

71. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, привлекаемых, МФЦ для 
реализации функций, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организа-
ций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

72. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работ-
ников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведе-
ния 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, органи-
заций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их работни-
ков;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых 
МФЦ для реализации функций, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

73. В случае если жалоба подается через представителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление его действий. В качестве документа, подтверждаю-
щего полномочия на осуществление действий представителя, 
может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации доверенность, заверенная печатью юридиче-
ского лица и подписанная руководителем юридического лица или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии 
с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 
без доверенности.

76. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте 
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 
подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения 
порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем полу-
чен результат указанной муниципальной услуги).

74. Время приема жалоб должно совпадать со временем пре-
доставления муниципальной услуги.

75. Жалоба в письменной форме может быть направлена 
по почте.

76. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

77. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

а) официального сайта администрации Снежинского город-
ского округа, в сети Интернет https://snzadm.ru;

б) Портала https://do.gosuslugi.ru.
78. При подаче жалобы в электронном виде документы, под-

тверждающие полномочия представителя, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 
не требуется.

79. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в тече-
ние трех 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

80. При поступлении жалобы через МФЦ обеспечивается ее 
передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимо-
действии между Многофункциональным центром Челябинской 
области и органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в органе, предоставляющем муниципальную 
услугу.

81. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федера-
ции об административных правонарушениях, или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответ-
ствующие материалы в органы прокуратуры.
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82. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспе-
чивает:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих посредством размещения информации на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги, на официаль-
ных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-
ном приеме;

г) заключение соглашения о взаимодействии с Многофункци-
ональным центром Челябинской области в части осуществления 
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотре-
ния жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных 
и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетво-
ренных и неудовлетворенных жалоб).

83. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную информационную 
систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципаль-
ные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими https://do.gosuslugi.ru (далее — 
Система).

84. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверж-
дены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего административного регла-
мента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы.

85. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, упол-
номоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, 
со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципаль-
ную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 

не установлены таким органом.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования заявителем нарушения установлен-
ного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме акта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению 
в мотивированном ответе заявителю, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ либо организацией, привлекаемой МФЦ 
для реализации функций, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-
зывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отче-
ство (последнее — при наличии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) кото-
рого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения».

86. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-
ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рас-
смотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного 
на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законо-
дательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию 
и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 
жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы следующими способами:

— в здании МФЦ обратившись лично;
— позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ;
— отправив письмо по почте;
— на Портале.
В случае несогласия с результатами досудебного (внесудеб-

ного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спор-
ных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответ-
ствии с установленным действующим законодательством поряд-
ком».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 
Собрания депутатов и администрации города Снежинска» 
и на официальном сайте администрации Снежинского город-
ского округа http://www.snzadm.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 
городского округа И. И. Сапрыкин 

ОФИЦИАЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 

Извещение о проведении собрания о согласова-
нии местоположения границ земельного участка 

Настоящим извещением информируем о проведении согласо-
вания местоположения границ земельного участка из земель 
населённых пунктов кадастровый № 74:40:0101052:24, местопо-
ложение: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Березовая, д 36, 
вид разрешенного использования — для строительства индиви-
дуального жилищного дома, принадлежащего на праве собствен-
ности -Плотникову Андрею Гремановичу.

Ознакомиться с проектом межевания указанного земельного 
участка, а также представить письменные обоснованные возра-
жения относительно местоположения, границ и площади земель-
ного участка можно в течении 30 (тридцати) дней с даты опубли-
кования извещения по адресу: 456770, Челябинская область, 
г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1 (Центр услуг населению), 
цокольный этаж, офис № 19 (телефон 35146 4–92–00), ООО «Гео-
Профи». График работы: пн- чт: 9.00–18.00, пт: 9.00–17.00, сб-вс: 
выходные.

При проведении процедуры согласования при себе иметь доку-
менты, удостоверяющие личность и подтверждающие права 
на земельный участок. Для участия в согласовании приглаша-
ются все заинтересованные лица, обладающие смежными 

земельными участками на праве аренды, собственности, пожиз-
ненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) 
пользования, расположенными в границах кадастрового квартала 
№ 74:40:0101052.

Заказчик работ — Плотников Андрей Германович, проживаю-
щая по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Березовая, 
д 36, контактный телефон сотовый 8 9222361944 

Кадастровый инженер — Климов Андрей Александрович, ква-
лификационный аттестат кадастрового инженера № 74–11–139. 
Адрес: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, пр. Щелкина, 
д. 9, кв. 21, адрес электронной почты — geoprofi74@mail.ru.
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