
 
 
 
 

Тульская область 
Муниципальное образование Каменский район 

Администрация 
 

 
Постановление 

 
от 12 октября 2021 г. № 337 

 
 

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Признание 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом» 

 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», на основании статьи 25 
Устава муниципального образования Каменский район администрация  
муниципального образования Каменский район ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
(приложение).  

2. Отделу по взаимодействию с ОМС и информатизации администрации 
муниципального образования Каменский район (Ртищева О.Ю.) обнародовать 
настоящее постановление путём его размещения на официальном сайте 
муниципального образования Каменский район в информационной сети 
«Интернет» и в местах для обнародования муниципальных нормативных 
правовых актов муниципального образования Каменский район. 

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования. 
 
 

Глава администрации муниципального 
образования Каменский район 

 
С.В. Карпухина 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 12 октября 2021 г.  № 337 

 
 Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 20 декабря 2021 г.  №433 
 
  

       

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   

предоставления муниципальной услуги  «Признание садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом» 

 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 
1.1. Предмет регулирования регламента 
 
1.1.1. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги «Признание садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее – Муниципальная услуга) 
администрацией муниципального образования Каменский  район по запросам 
заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления. 

1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»  
(далее - Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги  на территории  муниципального 
образования Каменский район 

1.1.3. Административный регламент разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги.  

 
1.2. Круг  заявителей 

 
Заявителями Муниципальной услуги являются собственники садового дома 

или жилого дома, либо их уполномоченные представители (далее – Заявитель), 
обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным 
в устной, письменной или электронной форме. 

 
1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 
1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления 

Муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации, 
сотрудниками государственного бюджетного учреждения Тульской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»). 

Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке 
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предоставления Муниципальной услуги являются достоверность 
предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота 
информирования. 

1.3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги 
содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации, ГБУ «МФЦ отделение 
№ 3 в с. Архангельское»; 

2) справочные номера телефонов Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 
3 в с. Архангельское»; 

3) адреса официальных сайтов Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 
в с. Архангельское» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(далее - сеть "Интернет"); 

4) график работы Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское»; 

5) требования к письменному запросу Заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения Муниципальной 
услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 
деятельность по предоставлению Муниципальной услуги; 

8) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, 

относящихся к компетенции Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское», и ответы на них. 

  1.3.3. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги 
размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», предназначенных для приема 
Заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» в сети "Интернет", в федеральной 
муниципальной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и 
муниципальных услуг), в государственной информационной системе Тульской 
области "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской 
области" (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Тульской 
области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по 
обращению Заявителя. 

Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления 
услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля на контрастном фоне. 

1.3.4. Справочная информация о месте нахождения Администрации, ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», органов и организаций, участвующих в 
предоставлении Муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты 
в сети "Интернет", информация о графиках работы, телефонных номерах и 
адресах электронной почты, официальные сайты государственных 
информационных систем в сети "Интернет" представлены в приложении N 1 к 
Административному регламенту. 
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1.3.5. При общении с Заявителями муниципальные служащие 
Администрации, работники ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» 
обязаны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 
необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи. 

        1.3.6.Должностные лица структурного подразделения Администрации, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, при ответах 
заявителям в случаях их обращения по телефону или при личном приеме, 
обязаны представить информацию по вопросам о предоставлении 
муниципальной услуги в пределах своей компетенции в соответствии с 
Административным регламентом. Иная информация предоставляется только на 
основании соответствующего письменного запроса. 

      1.3.7. Консультирование при личном приеме осуществляется 
специалистом структурного подразделения Администрации, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема 
граждан. 

Консультацию при личном обращении граждан специалист структурного 
подразделения Администрации, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет не более 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения консультации от специалиста 
структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут. 

 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
 
Наименование муниципальной услуги – «Признание садового дома жилым 

домом и жилого дома садовым домом». 
 
        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального 

образования Каменский  район. 
Ответственным структурным подразделением, непосредственно 

отвечающим за предоставление муниципальной услуги является отдел ЖКХ, 
транспорта, строительства и архитектуры администрации МО Каменский  район 
(далее -  Отдел). 

 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 
 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
− решение о признании садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом (приложение 4); 
− решение об отказе в признании садового дома жилым домом или 

жилого дома садовым домом (приложение 5). 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 
Решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом либо об отказе в признании садового дома жилым домом или 
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жилого дома садовым домом должно быть принято  по результатам 
рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов в срок, не 
позднее чем через 10 календарных дней со дня подачи заявления. 

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги с приложением необходимых документов через МФЦ срок принятия 
решения о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию. 

Если последний день указанного 10-дневного срока приходится на 
нерабочий день, решение должно быть принято не позднее последнего рабочего 
дня указанного срока. 

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
 

- Конституция Российской Федерации; 
- Федеральный закон «О ведении гражданами садоводства и 

огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»; от 29.07.2017 № 217-ФЗ 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 17.07.1999 N 176-ФЗ «О почтовой связи»; 
- Федеральный закон от 30.12.2009 N 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ 
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 N 363 

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 

«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 
и жилого дома садовым домом»; 

- Устав муниципального образования Каменский район. 
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые заявитель должен представить 

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 
 

2.6.1. Для признания садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом заявитель  представляет в Администрацию непосредственно либо через 
МФЦ: 

 1) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома 
садовым домом (далее - заявление), в котором указываются кадастровый номер 
садового дома или жилого дома и кадастровый номер земельного участка, на 
котором расположен садовый дом или жилой дом, почтовый адрес заявителя или 
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адрес электронной почты заявителя, а также способ получения решения 
уполномоченного органа местного самоуправления и иных предусмотренных 
настоящим административным регламентом документов (почтовое отправление с 
уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в МФЦ, 
получение лично в Администрации); 

2) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об 
основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
(далее - выписка из ЕГРН), содержащую сведения о зарегистрированных правах 
заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий 
документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности 
заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в ЕГРН, или 
нотариально заверенную копию такого документа; 

3) заключение по обследованию технического состояния объекта, 
подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и 
безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 
Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений», выданное индивидуальным 
предпринимателем или юридическим лицом, которые являются членами 
саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в случае 
признания садового дома жилым домом); 

4) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих 
лиц, - нотариально удостоверенное согласие указанных лиц на признание 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять выписку из ЕГРН. В случае если 
заявителем не представлена указанная выписка для рассмотрения заявления о 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, 
Администрация запрашивает с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия в Федеральной службе 
государственной регистрации, кадастра и картографии выписку из ЕГРН, 
содержащую сведения о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой 
дом. 

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не 
вправе требовать от заявителя: 

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

2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;  

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения необходимых и обязательных услуг и получения 

consultantplus://offline/ref=1227486DBF16E6DDFCF7DD5B0240B0577DC3D494776C59AE9E0604100E84DE34B872E20295B94501ADFF71C0A7D97A163FF7541780D22284V867M
consultantplus://offline/ref=1227486DBF16E6DDFCF7DD5B0240B0577DC3D494776C59AE9E0604100E84DE34B872E20295B94500A3FF71C0A7D97A163FF7541780D22284V867M
consultantplus://offline/ref=1227486DBF16E6DDFCF7DD5B0240B0577DC3D494776C59AE9E0604100E84DE34B872E20295B94409AFFF71C0A7D97A163FF7541780D22284V867M
consultantplus://offline/ref=1227486DBF16E6DDFCF7DD5B0240B0577DC3D494776C59AE9E0604100E84DE34B872E20295B94408ACFF71C0A7D97A163FF7541780D22284V867M
consultantplus://offline/ref=C314321090A22668A720D980AB57CA840D4FBF051190CE3D09D56474B4FD6B0522BA7A29B716N
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документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 
услуг; 

4) представления документов и 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 следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной 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 представленный ранее 
комплект документов; 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного 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 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, 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 доставленные 
неудобства. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги является непредставление заявителем 
документов, предусмотренных подпунктом 1 и (или)3 пункта 2.6.1 настоящего 
Административного регламента. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги отсутствуют. 
2.8.2. Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или 

жилого дома садовым домом принимается в следующих случаях: 
а) поступление в Администрацию сведений, содержащихся в ЕГРН, о 

зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, 
не являющегося заявителем; 

consultantplus://offline/ref=C314321090A22668A720D980AB57CA840D4FBF051190CE3D09D56474B4FD6B0522BA7A2C7570F543B819N
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б) поступление в Администрацию уведомления об отсутствии в ЕГРН 
сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, если 
правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 2.6.1 
настоящего Административного регламента, или нотариально заверенная копия 
такого документа не были представлены заявителем.  Отказ в признании 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному 
основанию допускается в случае, если уполномоченный орган местного 
самоуправления после получения уведомления об отсутствии в Едином 
государственном реестре недвижимости сведений о зарегистрированных правах 
на садовый дом или жилой дом уведомил заявителя указанным в заявлении 
способом о получении такого уведомления, предложил заявителю представить 
правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 2.6.1 
настоящего Административного регламента, или нотариально заверенную копию 
такого документа и не получил от заявителя такой документ или такую копию в 
течение 15 календарных дней со дня направления уведомления о представлении 
правоустанавливающего документа; 

гв) непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом 
4 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, в случае если садовый 
дом или жилой дом обременен правами третьих лиц; 

г) размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды 
разрешенного использования которого, установленные в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого 
размещения; 

д) использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве 
места постоянного проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого 
дома садовым домом). 

Указанный перечень оснований для отказа является исчерпывающим. 
 
2.9. 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, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами 

 
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги – 15 минут.  

 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего 
делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ оно автоматически 
фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом 
особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный 

consultantplus://offline/ref=120C489ABFB59D79768B7DC502CDD8C646DD14DA6B6FE8473E43229F2DE3AB7C6E26A01CFB55C6059410731ED5FCBE183EEB13C526F37257cCJEO
consultantplus://offline/ref=120C489ABFB59D79768B7DC502CDD8C646DD14DA6B6FE8473E43229F2DE3AB7C6E26A01CFB55C6059410731ED5FCBE183EEB13C526F37257cCJEO
consultantplus://offline/ref=120C489ABFB59D79768B7DC502CDD8C646DD14DA6B6FE8473E43229F2DE3AB7C6E26A01CFB55C6059A10731ED5FCBE183EEB13C526F37257cCJEO
consultantplus://offline/ref=120C489ABFB59D79768B7DC502CDD8C646DD14DA6B6FE8473E43229F2DE3AB7C6E26A01CFB55C6059A10731ED5FCBE183EEB13C526F37257cCJEO
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специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах 
внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой 
индивидуального номера. 

Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги –15 минут. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов 

 
2.12.1. Центральный вход в здание администрации должен быть 

оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме 
работы. 

В помещении администрации должен быть установлен информационный 
стенд, на котором размещается следующая информация: 

− текст настоящего административного регламента; 
− извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
− перечень документов, представление которых необходимо для 

предоставления муниципальной услуги.  
2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и   
требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но 
не может составлять менее 3 мест. 

На кабинете приема заявителей должна находиться информационная 
табличка (вывеска) с указанием: 

− номера кабинета; 
− фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
− времени перерыва на обед, технического перерыва. 
2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются 

схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации специалистов 
администрации и посетителей. 

2.12.4. Помещение для ожидания гражданами приема  оборудуется  
стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими 
принадлежностями. 

2.12.5.  Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную 
услугу,  оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один 
компьютер с установленными справочно-информационными системами на 
каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи. 

2.12.6. В помещения здания администрации  инвалидам и маломобильным 
группам населения должна быть предоставлена возможность беспрепятственного 
входа и выхода из них: 

− при необходимости содействие инвалиду со стороны должностных 
лиц учреждения при входе в объект и выходе из него; 
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− возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 
перед входом в учреждение, в том числе с использованием  кресла-коляски и, 
при необходимости, с помощью персонала учреждения; 

− возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 
предоставляющих услуги; 

− сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

− обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, 
установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

− оказание должностными лицами учреждения иной необходимой 
инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
− возможность получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме; 

− возможность получения муниципальной услуги своевременно и в 
соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

− возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в любом территориальном подразделении; 

− возможность получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги; 

− возможность получения муниципальных услуг при однократном 
обращении с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг. 

2.13.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 
− своевременность предоставления муниципальной услуги; 
− достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его заявления; 
− срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действия 

(бездействие) должностных лиц. 
 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 
2.14.1.  В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая 
использование Регионального портала услуг. При предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечиваются 
следующие возможности: 

1) доступ к сведениям о муниципальной услуге; 
2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме 

запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
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3) возможность подачи с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и 
возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными 
нормативными правовыми актами при условии заключения соглашения о 
взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Тульской области при предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.3. Заявления и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов: 

− подписываются электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

− представляются в уполномоченный орган с использованием 
электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, включая сеть «Интернет»; 

− непосредственно при посещении уполномоченного органа; 
− посредством многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 
− посредством Регионального портала услуг (без использования 

электронных носителей); 
− иным способом, позволяющим передать в электронном виде 

заявление и иные документы. 
 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 
3.1. Перечень административных процедур предоставления 

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 
1) Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов; 
2) Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемого пакета документов для установления права на муниципальную 
услугу 

3) Запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия 
(СМЭВ); 

4) Принятие решения о праве на предоставление муниципальной 
услуги; 
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5) Выдача результата  предоставления муниципальной услуги. 
 

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов 

 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подача Заявителем непосредственно либо через МФЦ запроса о предоставлении 
муниципальной услуги по форме приложения 2 к Административному регламенту 
с пакетом документов согласно перечню документов пункта 2.6.1  
Административного регламента:  

− посредством личного обращения; 
− посредством почтового отправления; 
− в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью; 
− посредством технических средств Портала государственных и 

муниципальных услуг Тульской области. 
Специалист, ответственный за прием запроса, при личном обращении 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени 
юридического лица. 

При поступлении запроса и документов почтовым отправлением 
сопроводительное письмо к запросу и документам регистрируется как входящая 
корреспонденция. 

3.2.2. В целях предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области, официального сайта  МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в организации графика приема 
заявителей. 

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема. 

3.2.3. Специалист органа местного самоуправления, ответственный за 
прием документов, проверяет надлежащее оформление запроса по форме 
приложения 1 к Административному регламенту и  представленные документы на 
предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что: 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 
оговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
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Если представленные копии документов нотариально не заверены, 
специалист, ответственный за прием, сличает копии документов с их подлинными 
экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
предлагает заявителю заверить надпись своей подписью. 

Копии документов, представленные для признания садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом  почтовым отправлением, должны быть 
заверены нотариально. 

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного запроса 
или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием запроса, 
консультирует заявителя по вопросам заполнения запроса. 

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, с 
указанием их перечня и даты получения уполномоченным органом местного 
самоуправления. В случае представления документов заявителем через 
многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром. 

 
3.2.4. В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством 
Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области 
обеспечивается прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса. На Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса. 

 Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями описывается в случае 
необходимости дополнительно; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

consultantplus://offline/ref=FCFF89669BE89D0EFBBFCD779155BC621AF36689AB608875A9A7867D103A889928D9F3DB21CBA7207CB8C00D97EA425187A41E0AE3429897K8sDO
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опубликованных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Тульской области в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области к ранее поданным им запросам 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в 
течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, направляются в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области. 

3.2.5. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 
приема и регистрации электронных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

При отправке запроса посредством Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области автоматически 
осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в 
порядке, определяемом уполномоченным на предоставление муниципальной 
услуги органом, после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете заявителя посредством Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса. 

После принятия запроса в личном кабинете заявителя посредством 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области 
запросу присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов». 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) тульской области. 

3.2.6. Специалист, ответственный за регистрацию принятого запроса, 
регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в 
журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на 
заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя 
(юридическое лицо), цели обращения заявителя (выдача разрешения), фамилия, 
подпись специалиста. 

3.2.7. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 25 минут. 

3.2.8. Срок регистрации запроса 1 рабочий день. 
3.2.9. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

 
3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и прилагаемого пакета документов для установления права на 
муниципальную услугу 
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3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированный запрос, который с соответствующими резолюциями 
передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги.  

3.3.2. Ответственный исполнитель проверяет:  
1) запрос на соответствие форме приложения 2 к Административному 

регламенту и на полноту информации, содержащейся в нем; 
2) наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с пунктом  2.8 Административного 
регламента; 

3) соответствие требованиям действующего законодательства. 
3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 

рассмотрение документах либо факта их недостоверности, отсутствия или 
возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявитель в 
течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию 
извещается об имеющихся недостатках и способах их устранения. 

3.3.4. Результатом административной процедуры является: 
-  проверка соответствия представленных документов установленным 

требованиям; 
-   устранение недостатков, выявленных при проверке представленных 

документов. 
3.3.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней. 
 
3.4. Запрос в Систему межведомственного электронного 

взаимодействия (СМЭВ) 
 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является 
непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 
Административного регламента. 

3.4.2. Для сбора необходимой информации по каналам единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия согласно 
перечню пункта 2.6.1 Административного регламента ответственный специалист 
формирует межведомственные запросы и направляет их в первый день начала 
данной административной процедуры.  

3.4.3. В случае поступления в Администрацию ответа на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в 
соответствии с подпунктом «в» пункта 2.8.2  Административного регламента, 
ответственный исполнитель уведомляет Заявителя о получении такого ответа по 
указанным в контактных данных телефону или электронной почте или 
сообщением в личном кабинете на РПГУ, если заявитель обратился за 
предоставлением данной муниципальной услуги с Портала, с предложением 
представить в течение  15 (пятнадцати) календарных дней  со дня  направления  
уведомления такие документы и (или) информацию.   

3.4.4. Результатом данной процедуры является – формирование полного 
пакета документов для предоставления муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=86B6DAC9974E60113ED2952742AA720C2728E1A409FC4428459BF67869463A8DB169B060F7B12D7Ay4bBH
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Полученные документы являются необходимыми для перехода к 
следующей процедуре предоставления муниципальной услуги и фиксируются в 
день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 25 (двадцати пяти) дней со дня поступления запроса в 
Администрацию. 

 
3.5. Принятие решения о праве на предоставление муниципальной 

услуги 
 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов. 
3.5.2. Ответственный исполнитель в случае отсутствия оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект решения 
о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом по 
форме  согласно приложению 3 к Административному регламенту и передает 
документы на согласование согласно системе делопроизводства Администрации.  

3.5.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги 
ответственный исполнитель подготавливает уведомление об отказе в признании 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме 
согласно приложению 4 к Административному регламенту и передает документы 
на согласование согласно системе делопроизводства Администрации.  

Решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого 
дома садовым домом должно содержать основания отказа с обязательной 
ссылкой на соответствующие положения, предусмотренные пунктом 2.8.2 
настоящего Административного регламента. 

3.5.4. Результат административной процедуры: 
− решение о признании садового дома жилым домом и жилого дома 

садовым домом; 
− уведомление об отказе в признании садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 5 (пяти)  рабочих дней. 
 
3.6.  Выдача результата  предоставления муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Основанием для данного административного действия является 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  
3.6.2. Сообщение о готовности результата муниципальной услуги и 

приглашение к получению его отправляется заявителю в день подписания  
документов посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в 
заявлении, или посредством уведомления на РПГУ, если заявитель отправлял 
заявку на получение муниципальной услуги на региональном портале. 

3.6.3. Результат представления услуги выдается или направляется 
заявителю указанным в заявлении способом не позднее чем через 3 рабочих дня 
со дня подписания результата  предоставления муниципальной услуги. 

3.6.4. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация документов, полученных по результатам 
предоставления муниципальной услуги, специалистом по делопроизводству в 
день подписания результата предоставления муниципальной услуги. 
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3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является 
передача (направление) заявителю документа о предоставлении муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении. 

3.6.6. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 1 (один) рабочий день. 

3.6.7. В качестве результата предоставления муниципальной услуги 
заявитель по его выбору вправе получить: 

− в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 

− на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом, МФЦ. 

3.6.8. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги. 

 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами администрации муниципального 
образования Каменский  район положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятия решений осуществляется должностными 
лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 
лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, 
проверок соблюдения и исполнения специалистами положений 
административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации, Тульской области и муниципального образования Каменский  район. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и 
других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц. 

Показателями качества предоставления услуги гражданам являются: 
− соблюдение сроков предоставления услуги, установленных 

настоящим регламентом, 
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− отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений 
настоящего регламента. 

4.2.2. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на 
основании годовых планов работы отдела архитектуры и градостроительства) и 
внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных 
заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур 
(тематические проверки). Плановые проверки полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на 
основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 
Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 
обращению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 
служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся 
должностные лица Уполномоченного органа. 

4.2.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух 
раз в год. 

 
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
− соблюдение установленного порядка приема документов;  
− принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  
− соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 
− учет выданных документов;  
− своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.  
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

 
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 
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Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к 
руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ 
ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, А ТАКЖЕ ИХ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ  
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 
27.07.2010 №210-ФЗ), или их работников 

 
Заявитель может обратиться с жалобой  на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их 
работников  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

consultantplus://offline/ref=FA07593982FA661C936723959072D2F110901DB5DD482F6BCE7C0589A52A9385FA2AD65494D363BAsAq4N
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результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

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

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной 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, указанных в подпункте 4 пункта 2.6.3 
Административного регламента. 

 В указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта 
Административного регламента случаях досудебное (внесудебное) 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 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 
предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по 
результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных 
юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 
являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

consultantplus://offline/ref=052D94FFC38900A10B657A2181AE69466FA1C4F8960F28491417359BA3AE3ACF7BA454D2FF2EA8FAP4S8N
consultantplus://offline/ref=052D94FFC38900A10B657A2181AE69466FA1C4F8960F28491417359BA3AE3ACF7BA454D2FF2EA8FAP4S8N
consultantplus://offline/ref=052D94FFC38900A10B657A2181AE69466FA1C4F8960F28491417359BA3AE3ACF7BA454D2FF2EA8FAP4S8N
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руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может 
быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
многофункционального центра, регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок 
(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных 
с подачей и рассмотрением указанных жалоб положения пункта 5.1 
Административного  регламента не применяются. 

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ, 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, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, их работников. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 
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5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
(пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных 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 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.2.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, принявшего 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 признания жалобы подлежащей удовлетворению дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги; 

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

5.2.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальные услуги. 

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 рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
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уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации. 

5.2.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящего Порядка в отношении того же Заявителя и по тому же 
предмету жалобы. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного 
регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.2.12. Положения настоящего раздела Административного 
регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав 
граждан и организаций при предоставлении Муниципальной услуги, не 
распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 
2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации». 
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Приложение  № 1 
к Административному регламенту 

 

 
 

СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, 
АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ 

И ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ 
 
1. Администрация Муниципального образования Каменский район. 
Место нахождения Администрации: с. Архангельское, ул. Тихомирова,36 
График работы Администрации: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Почтовый адрес Администрации: 301990, Тульская область, Каменский район,  
с. Архангельское, ул. Тихомирова,36  
Контактные телефоны: 848744 2-12-97, 2-15-41, факс. 2-11-50. 
Официальный сайт Администрации в информационно-коммуникационной сети 
Интернет (далее - сеть Интернет): kamenskiy.tulobl.ru  
Адрес электронной почты Администрации в сети Интернет: 
amo.kamenka@tularegion.ru 
 
2. ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»: 
Место нахождения ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»: с. 
Архангельское, ул. Тихомирова, 38 а 
График работы многофункционального центра: 

 

 

Понедельник с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Вторник с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Среда с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Четверг с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Пятница с 09.00 до 17.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Суббота Выходной день 

Воскресенье Выходной день 

Понедельник с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Вторник с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Среда с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Четверг с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Пятница с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Суббота с 09.00 до 16.00  (без перерыва) 

Воскресенье Выходной день 
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Почтовый адрес многофункционального центра: 301990, Тульская область, 
Каменский район, с. Архангельское, ул. Тихомирова, 38 а  
Телефон call-центра: 8-800-450-00-71. 
Официальный сайт многофункционального центра в сети Интернет: mfc 71.ru. 
Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: 
mfc.arhangel@ tularegion.ru 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Приложение  № 2 
к Административному регламенту 

 

 
                             Главе администрации  

 муниципального образования  
Каменский  район  

 
от__________________________ 
____________________________ 
____________________________ 

            проживающего(ей) по адресу: 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 

                                                                                 Телефон: 
                                                                                 E-mail: 

Заявление. 
 

Прошу признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом, 
                                                           (ненужное зачеркнуть) 

кадастровый номер _______________________________________________, 
 
расположенный по адресу:   
 
кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 
 
 

Приложение:  
1.    
2.    
3.    
 
Результат оказания муниципальной услуги прошу  
_____________________________________________________________________
__________ 

(выдать лично в Администрации, в МФЦ (при подаче заявления через МФЦ); отправить по почте, на региональный 

портал) 

 

«___» __________ 20 __ г.   _____________        _________________________ 
                       (дата)                                             (подпись)                                       (расшифровка подписи заявителя) 



 
 

 

Приложение  № 3 
к Административному регламенту 

 

Р Е Ш Е Н И Е  
о признании садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом 
   от _______________                                                                                 № _______ 
    
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя) 

о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом,                                                                                                       
(ненужное зачеркнуть) 

расположенный по адресу:  _________________________________________ 
 , 
 

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 
                                                                                                                       , 

 
на основании   

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа) 

 
 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 
Признать   

(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать) 

 

Глава администрации 
муниципального образования 

Каменский  район 
  

_________________ 
(Ф.И.О.) 

 
На оборотной стороне бланка: 
 . 
 
Получил
: «  »  

2
0  г.   

 
(заполняется 

        (подпись заявителя)  в случае 
получения 
решения 
лично) 

 

Решение направлено в адрес заявителя «  »  
2
0  г. 

(заполняется в случае направления решения по 
почте) 

       

 
(Ф.И.О., подпись должностного лица,  

направившего решение в адрес заявителя) 

 

 

 



 

 

Приложение  № 4 
к Административному регламенту 

 

 
Кому   

(фамилия, имя, отчество – для граждан; 

 

полное наименование организации – 

 
для юридических лиц) 

Куда   
(почтовый индекс и адрес 

 
заявителя согласно заявлению о переводе) 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в признании садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом 
Администрация муниципального образования Каменский  район, 

рассмотрев представленные в соответствии с порядком, установленным              
главой 6 Положения о признании помещения жилым помещением,                         
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного                      
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового               дома  
жилым домом и жилого дома садовым домом,                                  утвержденного  
постановлением Правительства Российской Федерации                 от  28  января   
2006 г.  № 47 (далее  –  Положение),   документы    о   признании садового дома 
жилым домом/жилого дома садовым домом, 
                                                                                                   (ненужное зачеркнуть) 
расположенного по адресу:  ____________________________________________ 
 , 
 

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 
                                                                                                                                   , 

 
на основании   

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 
Отказать в признании   

(садового дома жилым домом/жилого дома садовым домом - нужное указать) 

в связи с                                                                                                                              
                           (указать основание(я), установленное пунктом 61 главы 6 Положения)  

 
Согласно пункту 63 главы 6  Положения решение об отказе в признании 

садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом может быть 
обжаловано заявителем в судебном порядке. 

 
Глава администрации 

муниципального образования 
Каменский  район 

  
_________________ 

(Ф.И.О.) 
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