
 
 
 
 
 
 

 
Российская Федерация 

Новгородская область Парфинский район 
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ(ПРОЕКТ) 

от ____________2021  №_______ 
 
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению му-
ниципальной услуги «Выдача раз-
решения на ввод в эксплуатацию» 
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об 
исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», 
Уставом Парфинского муниципального района, Постановлением 
Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления   муниципальных услуг органами местного 
самоуправления Парфинского муниципального района» 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в 
эксплуатацию». 

2. Признать утратившими силу постановления  Администрации 
Парфинского муниципального района от 02.10.2017 № 736 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при осуществлении 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства», от 
24.04.2019 № 347 «О внесении изменений в административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства». 

3. Комитету ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства  и 
жизнеобеспечения Администрации муниципального района обеспечить 
исполнение административного регламента. 
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4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 
"Парфинский Вестник" и разместить на официальном сайте 
Администрации муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет". 

 
 
 

Проект подготовил и завизировал:  
Заместитель Главы администрации, 
председатель комитета ЖКХ, строительства,  
дорожного хозяйства и жизнеобеспечения 
Администрации муниципального района                               А.В. Залогин 
 
Проведение независимой антикоррупционной экспертизы с 23.07.2021 по 
06.08.2021 



ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
 

Постановление Администрации муниципального района 
от « ___»  _________ 2021 г № ______ 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуата-

цию»» 
 

Дата поступления 
 на согласование,  

подпись 

Наименование должности, 
Инициалы и фамилия 

руководителя, с которым 
согласуется проект 

документа 

Дата и номер 
документа, 

подтверждающего 
согласование, или 
дата согласования,  

подпись 
 Начальник отдела правовой и 

кадровой работы Управления 
делами Администрации 
муниципального района  

И.В. Кучерова 

 

 Управляющий делами 
Администрации 
муниципального района  

О.Е. Смирнова 

 

 
 



УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 
 

К проекту Постановления от _______________ №______________ 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуата-
цию»» 

 
№ п/п Наименование адресата Количество 

экземпляров 
1 Дело  
2 Комитет ЖКХ 1 
 ИТОГО 1 

 
 
 



УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации  
Парфинского муниципального 
района  

 от  _______________ 2021  № _________  
 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги  

«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию» 
 

 
I. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент разработан в целях повышения 
качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на ввод в эксплуатацию» (далее – административный 
регламент), создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность 
административных процедур при осуществлении полномочий по 
предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 

Предметом регулирования настоящего Административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги являются 
отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и 
Администрацией Парфинского муниципального района в лице комитета 
ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и жизнеобеспечения 
Администрации Парфинского муниципального района (далее -
 Уполномоченный орган), связанные с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в отношении объектов 
капитального строительства, разрешения на строительство которых 
выданы Администрацией Парфинского муниципального района, за 
исключением случаев, предусмотренных областным законом от 29 октября 
2018 г. № 313-ОЗ "О перераспределении некоторых полномочий в области 
градостроительной деятельности в части выдачи разрешений на 
строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при 
осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства, расположенных на территории муниципальных 
образований Новгородской области, проектная документация которых 
подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, между органами местного 
самоуправления Новгородской области и органами государственной 
власти Новгородской области". 

 
1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги 
являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные 
предприниматели, являющиеся застройщиками (техническими 
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заказчиками), обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с 
заявлением в письменной или электронной формах, завершившие 
строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. 

1.2.2. От имени заявителей муниципальной услуги могут выступать 
лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 
Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
используется личный кабинет физического лица или юридического лица. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 
1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги: 
Место нахождения и график работы Уполномоченного органа: 

Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла 
Маркса, д. 60, кабинет 2. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская 
область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60. 

Телефон/факс: (816-50) 6-15-77/(816-50) 6-30-42; 
Адрес электронной почты: (Email): adum@yandex.ru 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги: (816-50) 6-15-77, 6-12-97. 
Адрес официального сайта Администрации Парфинского 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. 
парфинский-район.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 

Адрес региональной государственной информационной системы 
"Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный 
портал). 

График работы Уполномоченного органа: 
понедельник 08.30 - 17.30, перерыв: 13.00 - 14.00 
вторник 08.30 - 17.30, перерыв: 13.00 - 14.00 
среда 08.30 - 17.30, перерыв: 13.00 - 14.00 
четверг 08.30 - 17.30, перерыв: 13.00 - 14.00 
пятница 08.30 - 17.30, перерыв: 13.00 - 14.00 
суббота, 
воскресенье выходной 

Место нахождения и график работы многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг Парфинского 
района, с которым заключено Соглашение о взаимодействии (далее - 



МФЦ): Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла 
Маркса, д. 62. 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский 
район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

График работы МФЦ: 
понедельник с 8.30 до 17.30 
вторник с 8.30 до 17.30 
среда с 8.30 до 17.30 
четверг с 9.00 до 18.00 
пятница с 8.30 до 17.30 
суббота с 9.00 до 15.00 (по 

предварительной записи до 
18.00) 

воскресенье выходной 
Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленным 
графиком работы МФЦ. 

Телефоны МФЦ: 8-800-250-10-53 
добавочный: Начальник 5912 
                       Консультант 5913 
                       Окно № 4 5910 
                       Окно № 1-3 5911  
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и муниципальный 
правовой акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 



1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 
ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 
информирование, определяются должностными инструкциями 
специалистов Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного 

органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера 
контактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайта, интернет-сайта МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный 
регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 
акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной 

услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 
решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в 
соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется 
специалистами Уполномоченного органа, МФЦ, ответственными за 
информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 
телефону, посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме 
индивидуального и публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется 
должностными лицами, ответственными за информирование, при 
обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 
необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
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Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, ответственный за информирование, может предложить 
заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 
либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 
через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 
звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для 
разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 
должность и наименование Уполномоченного органа. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 
произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 
звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 
перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 
должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 
почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с 
указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 
подписывается руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации. Выступления должностных 
лиц, ответственных за информирование в средствах массовой информации, 
согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления 
муниципальной услуги, а также настоящего Административного 
регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте, интернет-сайте МФЦ; 
на Едином портале; 
на Региональном портале; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее 
важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В 
случае оформления информационных материалов в виде брошюр 
требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется: 

1) Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



2) Уведомление об окончании предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3) Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрацией Парфинского муниципального района в лице 

комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и жизнеобеспечения 
Администрации Парфинского муниципального района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 
документов на предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие: 

с органом, осуществляющим государственный кадастровый учет и 
государственную регистрацию прав; 

с органами, осуществляющими распоряжение земельными 
участками; 

с организациями, подведомственными Администрации Парфинского 
муниципального района, осуществляющими эксплуатацию сетей 
инженерно-технического обеспечения; 

с иными органами и организациями, в распоряжении которых 
находятся документы и (или) информация, необходимые(ая) для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 
предусмотренных настоящим административным регламентом. 

 
2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги: 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию; 
уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 
2.3.2. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается в 

отношении этапов строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства в случаях,  если разрешение на строительство выдано в 
отношении соответствующих этапов строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства. 



2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
предоставлен в форме электронного документа Единого портала, 
Регионального портала. 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги не 

превышает 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 
в Уполномоченный орган документов, указанных в подпункте 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 
(направляется) заявителю  способом, указанным в заявлении в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе 
 в переводе: 

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

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего 
содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным 
органом, посредством выдачи заявителю лично под расписку либо 
направления документа посредством почтового отправления по 
указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата 
предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту 
представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает в срок не 
позднее двух рабочих дней со дня принятия Уполномоченным органом  
решения о переводе либо об отказе в переводе передачу документа в МФЦ 
для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного 
взаимодействия при выдаче результата услуги с использованием АИС 
МФЦ,  должностное лицо Уполномоченного органа направляет результат 
предоставления муниципальной услуги в электронном виде. Специалист 
МФЦ составляет на бумажном носителе документ, подтверждающий 
содержание направленного Уполномоченным органом электронного 
документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно 
или в электронной форме, отсутствует информация о способе получения 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, указанный документ направляется заявителю посредством 
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
Земельным кодексом Российской Федерации; 
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Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ "Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации"; 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ "О введении в 
действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Федеральным законом от 2 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной 
подписи"; 

Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ "О 
государственной регистрации недвижимоти"; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 
сентября 2010 г. № 697 "О единой системе межведомственного 
электронного взаимодействия"; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг"; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг";  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 октября 
2019 г. № 1294 "Об утверждении Правил направления документов в 
уполномоченные на выдачу разрешений на строительство и (или) 
разрешений на ввод объекта в эксплуатацию федеральные органы 
исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации, органы местного самоуправления, 
Государственную корпорацию по атомной энергии "Росатом", 
Государственную корпорацию по космической деятельности "Роскосмос" 
в электронной форме"; 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального 
хозяйства Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/пр "Об утверждении 
формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию"; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 
исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской 
области, другими областными законами, а также иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, органов государственной 
власти Новгородской области. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
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услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
предоставления 

2.6.1 Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

заявитель самостоятельно представляет следующие документы: 

а) Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по 

примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному 

регламенту; 

б) Правоустанавливающие документы на земельный участок;  

в) Акт приемки объекта капитального строительства (в случае 

осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда); 

г) 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, а также лицом, 

осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления 

строительного контроля на основании договора); 

д) Документы, подтверждающие соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства техническим 

условиям, и подписанные представителями организаций, осуществляющих 

эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

е) Схему (исполнительную топографическую съемку), отображающую 

расположение построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства, сетей инженерно-технического обеспечения в границах 

земельного участка и планировочную организацию земельного участка, 

подписанную лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае 

осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда); 
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ж) Акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного 

наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов 

культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 г.  

№ 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; 

з) Технический план объекта капитального строительства, 

подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г.  

№ 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости". 

2.6.2. Если документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 

указанные в подпунктах в-е пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций и заявитель не представил 

указанные документы самостоятельно, такие документы запрашиваются 

Уполномоченным органом в органах и организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, в том числе посредством межведомственного 

информационного взаимодействия. 

В случае если указанные документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной 

власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

заявитель представляет их самостоятельно. 

2.6.2. Заявитель вправе по своему усмотрению оформить документы, 

указанные в подпунктах в  и г пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, по примерным формам согласно приложениям № 2, № 3 к 

настоящему Административному регламенту. 

Представление документов, оформленных не в соответствии с 

приложениями № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту, не 

является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.3. Указанный в подпункте г пункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента акт должен содержать информацию о 

нормативных значениях показателей, включенных в состав требований 

энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о 
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фактических значениях таких показателей, определенных в отношении 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства в 

результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также 

иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого 

объекта требованиям энергетической эффективности и требованиям его 

оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. 

2.6.4. При подаче заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также получения результатов 

предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) 

представляет документ, удостоверяющий личность. В случае подачи заявления 

представителем заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий 

полномочия представителя заявителя. 

2.6.5. Требование к представляемым документам - верность копий 

документов, указанных в подпункте б пункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, а также документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя, должна быть засвидетельствована 

специалистом при приеме документов при наличии подлинников. В случае 

представления копий указанных документов без одновременного представления 

оригиналов верность копий документов должна быть засвидетельствована в 

установленном действующим законодательством порядке. Документы, 

указанные в подпунктах в – з пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, представляются в виде оригиналов. 

2.6.6. В случае если подано заявление о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции 

объекта капитального строительства, документы, указанные в подпунктах в – з 

пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, оформляются в части, 

относящейся к соответствующему этапу строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства. В заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства указываются сведения о ранее выданных 

разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, 

реконструкции объекта капитального строительства (при наличии). 
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2.6.7. По своему желанию заявитель может представить иные 
документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.6.8. Прилагаемые к заявлению документы должны быть 
оформлены надлежащим образом и содержать все необходимые для них 
реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, 
подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, 
дату выдачи документа, номер документа; 

2.6.9. Представление заявления и документов (сведений), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается 
к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и 
объеме, необходимых для назначения муниципальной услуги. 

2.6.10. В случае,  если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2016 
года №152 - ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных 
данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении 
за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного 
лица или его законного представителя на обработку персональных данных 
указанного лица. 

2.6.11. При наличии технической возможности для получения муни-
ципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется воз-
можность направить заявление и документы через Единый портал и Реги-
ональный портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, 
которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.12. На Едином портале и Региональном портале применяется ав-
томатическая идентификация (нумерация) обращений, используется под-
система «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденци-
альной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в элек-
тронном виде. 

2.6.13. Копии документов заверяются в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, либо специалистом, 
осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.  

Ответственность за достоверность и полноту представляемых 
сведений и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 
должны быть составлены на русском языке. 

2.6.14. При подаче электронного заявления может быть использована 
простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального 
закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). «Логин» и 
«пароль» выступают в качестве авторизации на Региональном портале, 
Едином портале подтверждающий правомочность производимых 
посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой 
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электронной подписи является страховой номер индивидуального 
лицевого счета (далее - СНИЛС) заявителя в системе обязательного 
пенсионного страхования. 

2.6.15. Перечень классов средств электронной подписи, которые 
допускаются к использованию при обращении за получением 
муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалификационной электронной подписи, определяются на основании 
утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по 
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением 
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.6.16. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием Регионального портала, Единого портала мониторинг 
хода предоставления муниципальной услуги. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 
предоставить, а также способы их получения заявителями, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Заявитель вправе по собственной инициативе представить 
следующие документы: 

градостроительный план земельного участка, представленный для 
получения разрешения на строительство; 

разрешение на строительство (копия) в соответствии с формой, 
утвержденной приказом Министерства строительства и жилищно-
коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/пр 
"Об утверждении формы разрешения на строительство и формы 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию". 

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить иные 
документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для 
предоставления муниципальной услуги. 

 
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

- 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 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- 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; 

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника МФЦ 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 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 
документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или  отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
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муниципальной услуги отсутствуют. 
2.10.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на строительство 

являются: 
отсутствие документов, указанных в подразделах 2.6, 2.7 настоящего 

Административного регламента; 
несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения 
разрешения на строительство градостроительного плана земельного 
участка; 

несоответствие построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на 
строительство, за исключением случаев изменения площади объекта 
капитального строительства в соответствии с пунктом 2.10.4 настоящего 
Административного регламента; 

несоответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, за 
исключением случаев изменения площади объекта капитального 
строительства в соответствии  
с пунктом 2.10.4 настоящего Административного регламента; 

несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным 
в соответствии с земельным и иным законодательством 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, предусмотренных 
пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, и строящийся, реконструируемый объект капитального 
строительства, в связи с размещением которого установлена или изменена 
зона с особыми условиями использования территории, не введен в 
эксплуатацию. 

2.10.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, 
указанных в подразделах 2.6, 2.7 настоящего Административного 
регламента, запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия, 
не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию. 

2.10.4. Различие данных о площади объекта капитального 
строительства, указанной в техническом плане такого объекта, не более 
чем на пять процентов по отношению к данным о площади такого объекта 
капитального строительства, указанной в проектной документации и (или) 
разрешении на строительство, не является основанием для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при условии соответствия 
указанных в техническом плане количества этажей, помещений (при 
наличии) и машино-мест (при наличии) проектной документации и (или) 
разрешению на строительство. 

2.10.5. Граждане имеют право повторно обратиться в 
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Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после 
устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается. 

 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления 
таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

 
2.15. Срок и порядок  регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме 

2.15.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги, направленного заявителем в форме электронных документов с исполь-
зованием Единого портала или Регионального портала осуществляется в 
день их поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в 
случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по 
окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае поступ-
ления заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 
нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый ра-



бочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нера-
бочим праздничным днем. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
специальном журнале с присвоением заявлению входящего номера и ука-
занием даты его получения Уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со 
всеми необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 
настоящего Административного регламента. 

 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о 
предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим 
устройствами, бумагой, расходными материалами, канцелярскими 
товарами в количестве достаточном для предоставления муниципальной 
услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 
составлять менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 
б) центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
режиме работы Администрации Парфинского муниципального района; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими 
указателями; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом 
либо, на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  



д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 
приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 
прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных 
средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть 
предназначены для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 
для ознакомления заявителей с информационными материалами: 
оборудуются информационными стендами, которые должны быть 
максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны 
(информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата 
А4, в которых размещаются информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 
а) кабинет приема заявителей должен быть оборудован 

информационной табличкой с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед; 
б) рабочее место должностного лица Уполномоченного органа 

должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из 
помещения при необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о 
заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только 
одного заявителя.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 
населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 
получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 
здание Администрации Парфинского муниципального района оборудуется 
пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 
специальных транспортных средств инвалидов. За пользование 
парковочным местом плата не взимается. 

 



2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий и иные показатели 
доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  
является совокупность количественных и качественных параметров, 
позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  
муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими 
возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением 
муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым 
отправлением, через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального 
портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 
муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет 

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 
органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 
15 минут. 

 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, а 



также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, в том числе с использованием 
Регионального портала, Единого портала при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 
по принципу экстерриториальности при наличии заключенного 
Соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского 
муниципального района и государственным областным автономным 
учреждением «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при одно-
кратном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и 
более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплекс-
ный запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-
кументы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного 
регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. настояще-
го административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в 
Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность 
выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего 
за днем поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем  муниципальной услуги, ука-
занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 
доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы 
и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в ком-
плексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ 
копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подпи-
сание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых 
для их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекра-
щения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в 
предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплекс-
ный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципаль-
ных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, доку-
менты и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по 



результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе госу-
дарственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и до-
кументов в соответствующие органы, предоставляющие государственные 
услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется 
МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном слу-
чае в течение предусмотренных законодательством сроков предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, 
предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим 
муниципальные услуги. 

2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) 
муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовно-
сти документов, являющихся результатом предоставления конкретной гос-
ударственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным 
центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указан-
ной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся ре-
зультатом предоставления конкретной государственной и (или) муници-
пальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электрон-
ной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего 
дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 

2.18.5.. При предоставлении государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществ-
ляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных госу-
дарственных информационных систем, если такие государственные ин-
формационные системы в установленном Правительством Российской Фе-
дерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой иден-
тификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физиче-
ском лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой ин-
формационной системы персональных данных, обеспечивающей обработ-
ку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их 
проверку и передачу информации о степени их соответствия предостав-
ленным биометрическим персональным данным физического лица. 

 
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 МФЦ 

 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
1) прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 
2) рассмотрение заявления и документов; 
3) формирование и направление межведомственных запросов (при 

необходимости); 
4) осмотр построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства, проверка соответствия объекта установленным 
требованиям; 

5) оформление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или 
уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию;  

6) выдача (направление) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 

 
3.2. Административная процедура - Прием и регистрация 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов  

 Основанием для начала административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 
МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  
почтового отправления; 

в форме электронного документа с использованием Единого портала, 
Регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, 
МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется  в порядке 
общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные 
документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего 
административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 
2.7.1 настоящего административного регламента, по собственной 
инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении 
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 
должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, 
ответственными за прием документов, с использованием программных 
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средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление 
свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспор-

та гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверя-
ющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции или посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 
(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять 
меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 
и регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 
следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспор-

та гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверя-
ющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции или посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 
административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя  о 
выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
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принимает решение о приеме у заявителя представленных 
документов, формирует заявление о предоставлении услуги посредством 
информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 
документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю 
(представителю заявителя) расписку о получении документов с 
информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых 
специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной 
системы МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема 
документов от заявителя в МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, 
специалист МФЦ изготавливает копии представленных заявителем 
документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 
представлены в Уполномоченный орган посредством направления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 
почтовым отправлением, через Единый портал, Региональный портал 
(заочная форма подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе посредством почтового отправления. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в 
Уполномоченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 
заявления, подписанного простой электронной подписью, через личный 
кабинет Единого портала, Регионального портала, без необходимости 
дополнительной подачи заявления в иной форме. 

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

При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в  пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего 
административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее 
введенных в электронную форму заявления значений, в том числе при 



возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления 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 - ЕСИА), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, 
а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
указанные в пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного 
регламента, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, 
направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала, 
Регионального портала. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими 
способами по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа; 
через официальный сайт Уполномоченного органа; 
посредством Единого портала, Регионального портала  
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых 

документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном 
виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 



При поступлении документов в форме электронных документов 
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, 
следующего за днем поступления документов, направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному 
заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме через Единый портал, Региональный портал в 
Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в 
ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный 
кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным 
идентификационным приложением с использованием соответствующего 
сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через Единый портал, Региональный 
портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в 
ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо 
Уполномоченного органа,  ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Уполномоченном органе, должностное лицо 
Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует 
документы (дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного 
органа, ответственному за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием 
документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту 
МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие, который в 
свою очередь в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, 
передает документы в Уполномоченный орган. 

 Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 
заявления и прилагаемых документов. 

 Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги. 



Результатом административной процедуры является регистрация в 
Уполномоченном органе заявления и документов, представленных 
заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, 
ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием Единого портала, 
Регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 
«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием Единого портала, 
Регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за принятие решений о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры – прием и регистрация 
заявления и документов от заявителя. 

Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 15 (пятнадцати) минут. 

 
3.3. Административная процедура – Рассмотрение заявления и 

документов 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - 

рассмотрение заявления и документов является зарегистрированное 
заявление с приложенными к нему документами, предусмотренными в 
подразделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.3.2. В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации 
поступившего заявления, специалистом Уполномоченного органа, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверяется 
комплектность (наличие и правильность оформления) представленных 
документов, указанных в подразделах 2.6 и 2.7 настоящего 
Административного регламента. 

3.3.3. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.3.4. Результатом административной процедуры является 
формирование полного комплекта документов (их копий, сведений, 
содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо установление факта отсутствия необходимых документов (их 
копий, сведений, содержащихся в них). 

 
3.4. Административная процедура – Формирование и 

направление межведомственных запросов (при необходимости) 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - 

формирование и направление межведомственных запросов (при 
необходимости) является непредставление заявителем документов, 
которые находятся в распоряжении органов государственной власти, 
органов местного самоуправления либо подведомственных 



государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, формирует запросы 
(межведомственные запросы) на бумажном носителе (в форме 
электронного документа - при технической возможности) о представлении 
документов или содержащихся в них сведений и направляет запросы в 
соответствующие органы и организации, в распоряжении которых 
находится необходимая информация. 

3.4.3. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру с учетом получения ответов на межведомственные запросы, не 
должно превышать  
3 рабочих дней. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является получение 
необходимых для оказания муниципальной услуги документов или 
содержащихся в них сведений. 

 
3.5. Административная процедура – Осмотр построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства, проверка 
соответствия объекта установленным требованиям 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - осмотр 
построенного, реконструированного объекта капитального строительства,  
проверка соответствия объекта установленным требованиям является 
поступление зарегистрированного заявления с приложенными к нему 
документами, предусмотренными в подразделе 2.6 настоящего 
Административного регламента, в комитет. 

3.5.2. В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства специалистом Уполномоченного органа, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги и должностным 
лицом 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 разрешения на строительство градостроительного плана 
земельного участка; 

разрешенному использованию земельного участка; 
ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации; 
требованиям проектной документации, в том числе требованиям 

энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта 
капитального строительства приборами учета используемых 
энергетических ресурсов.   

3.5.3. По результатам рассмотрения документов и осмотра  
построенного, реконструированного объекта капитального строительства 
лица, проводившие осмотр: 

устанавливают факт наличия (отсутствия) оснований, указанных в 
абзацах третьем - шестом пункта 2.10.2 настоящего Административного 
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регламента; 
принимают предварительное решение о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию. 

3.5.4. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.5.5. Результатом административной процедуры является принятое  
предварительное решение о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию или об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 

3.6. Административная процедура – Оформление разрешения на 
ввод объекта в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры - 
оформление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или уведомления 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является 
соответствующее принятое предварительное решение о выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.6.2. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 
Административного регламента, специалист Уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 
рабочего дня после окончания проверки документов и осмотра объекта 
подготавливает в трех экземплярах уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа по 
форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту, направляет указанное уведомление заместителю Главы 
администрации Парфинского муниципального района, курирующему 
работу комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и 
жизнеобеспечения Администрации муниципального района, для принятия 
окончательного решения и подписания. 

3.6.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, регистрирует подписанное 
уведомление в журнале и электронной базе учета уведомлений об отказе в 
выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.6.4. В случае соответствия представленных документов и 
вводимого в эксплуатацию объекта установленным требованиям в течение 
1 рабочего дня после окончания проверки документов и осмотра объекта 
специалист Уполномоченного органа подготавливает разрешение на ввод 
объекта в эксплуатацию по форме, утвержденной приказом Министерства 
строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской 
Федерации от 19.02.2015 № 117/пр "Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию", 
направляет указанное разрешение с приложением акта осмотра  
объекта заместителю Главы администрации Парфинского муниципального 
района, курирующему работу комитета ЖКХ, строительства, дорожного 
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хозяйства и жизнеобеспечения Администрации муниципального района, 
для принятия окончательного решения и подписания. 

3.6.5. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, регистрирует подписанное 
разрешение в журнале и электронной базе учета выданных разрешений на 
ввод объектов в эксплуатацию. 

3.6.6. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию подготавливается 
в четырех экземплярах, три из которых направляются заявителю, один 
передается в архив для формирования дела о застройке земельного 
участка. 

3.6.7. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или уведомление 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
подписывает заместитель Главы администрации Великого Новгорода, 
курирующий деятельность комитета. Подпись заверяется печатью 
Администрации Великого Новгорода. 

3.6.8. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.6.9. Результатом административной процедуры является 
оформленное в установленном порядке разрешение на ввод объекта в 
эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию. 

 
3.7. Административная процедура – выдача (направление) 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или уведомления об 
отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача 
(направление) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или 
уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию является оформленное в установленном порядке разрешение 
на ввод объекта в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.7.2. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги 
нарочным специалист МФЦ или специалист Уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает под 
роспись заявителю (его уполномоченному представителю) документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

При подаче заявления и документов в форме электронных документов 
с использованием Регионального портала или Единого портала заявителю 
в электронной форме через информационную систему межведомственного 
взаимодействия в подсистему "Личный кабинет" направляется 
уведомление о подготовке результата предоставления муниципальной 
услуги, а также документы, указанные в пункте 2.3.1 настоящего 
Административного регламента, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью (в случае если это указано в 
заявлении о предоставлении муниципальной услуги). 

3.7.3. После выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги копии и подлинники документов, представленных 



заявителем самостоятельно или полученные Уполномоченным органом по 
межведомственным запросам и указанные в подразделах 2.6, 2.7 
настоящего Административного регламента, передаются в архив для 
формирования дела о застройке земельного участка. 

При подаче заявления и документов в электронной форме 
поступившие сведения записываются на электронные носители и 
размещаются в деле о застройке земельного участка. 

3.7.4. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать 15 минут. 

3.7.5. Результатом административной процедуры является выданное 
(направленное) заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или 
уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 

 
3.8. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

порядке, установленном настоящим административным регламентом с 
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии 
между Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 
осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ 
«МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а 
также при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ 
«МФЦ». 

 
3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) 
ошибок заявитель представляет (направляет) на имя руководителя 
Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опечаток и 
(или) ошибок посредством личного обращения или почтовым 
отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 
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Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо 
на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 
рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или 
нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо  Уполномоченного органа проводит проверку 
указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего 
заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии 
таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на 
подписание такого документа должностного лица в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего 
заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 
способом, указанным в заявлении. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по 
предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим 
административным регламентом осуществляется руководителем 
Уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы 
контроля полноты и качества предоставления услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа на основании 
обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения 
нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и 
подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 



действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения 
положений настоящего административного регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности. 

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

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. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых уполномоченному органу, 
предоставляющему муниципальную услугу, заявлений о предоставлении 
муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 
сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 
органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, 
составленных на основании комплексного запроса, иных документов, 
информации и (или) сведений, необходимых для предоставления 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу уполномоченному органу, 
предоставляющему муниципальную услугу, заявлений о предоставлении 
муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании 
комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, 
принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю 
документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим 
муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 
законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 
исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе 



установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях для 
должностных лиц. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников. 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 
право обжаловать решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, 
предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ 
являются: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексного запроса; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном 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 соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской 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 действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
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функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

отказ органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ, 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами 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 действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-
ФЗ. В указанном случае 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Уполномоченный орган согласно приложению № 5 к 
настоящему административному регламенту. Жалобы на решения, 
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принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 
Администрацию муниципального района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Новгородской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
использованием Интернет-сайта, Единого портала, Регионального портала, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

1) Регионального портала; 
2) Единого портала; 
3) федеральной государственной информационной системы 

«Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в 
Уполномоченный орган, должностному лицу Уполномоченного органа 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ; 

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, 
предоставляющий муниципальную услугу МФЦ, учредителю МФЦ, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 



случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений согласно приложению № 6 к настоящему 
административному регламенту: 

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 Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги. 

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

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы на личном приеме заявителя, а также с использованием Интернет-
сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, 
Регионального портала, Единого портала.  

 
 
 
 



Приложение № 1 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию» 

 
 

В Администрацию Парфинского 
муниципального района 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 
_________________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица) 
_________________________________________________________________________________. 

(почтовый индекс, адрес, телефон) 
 

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию построен-

ного/реконструированного (нужное подчеркнуть) объекта капитального 

строительства  _______________________________________________________ 
           (наименование объекта капитального строительства (этапа строительства)  

__________________________________________________________________________________ 
в соответствии с разрешением на строительство и проектной документацией) 

по адресу: ______________________________________________________________________ 
                                                    (почтовый (строительный) адрес объекта) 
_________________________________________________________________________________. 

Право пользования земельным участком закреплено ______________________ 
                                                                                                                                      (наименование 
___________________________________ от "____" ______________ г. № _________________. 
                     документа) 
 

Проектная документация на строительство объекта разработана  
__________________________________________________________________________________ 

(наименование проектной организации, юридический и почтовый адреса,  
_________________________________________________________________________________, 

ФИО руководителя,  номер телефона) 

имеющей(им) членство в саморегулируемой организации _______________________ 
                                                                                                                                   (наименование 
_________________________________________________________________________________, 

саморегулируемой организации) 

запись в реестре членов саморегулируемой организации внесена  

"______" _______________ 20___ г. № ______________.  

Проектная документация утверждена _____________________________________ 
                                                                                              (наименование организации и документа 
________________________________ от "____" ________________ г. № _______. 
                 об утверждении проекта) 

Строительство осуществлялось ___________________________________________ 
                                                                                            (наименование лица, осуществляющего 



_________________________________________________________________________________, 
строительство, юридический и  почтовый адреса, номер телефона, ФИО руководителя) 

на   основании   договора   от  "______" ______________ 20______ г.,  

имеющей(им) членство в саморегулируемой организации _______________________ 

                                                                                 (наименование саморегулируемой организации) 
_________________________________________________________________________________, 

запись в реестре членов саморегулируемой организации внесена  

"______" __________________ 20_____ г. №______________. 

Функции технического заказчика осуществлялись ________________________ 
                                                                                                                   (наименование организации, 
__________________________________________________________________________________ 

юридический и почтовый адреса, телефон, ФИО руководителя) 
_________________________________________________________________________________, 

на   основании   договора   от   "______" ____________ 20____ г. №___________,  

имеющей(им) членство в саморегулируемой организации _______________________ 
                                                                                                                                  (наименование 
_________________________________________________________________________________, 

саморегулируемой организации) 

запись в реестре членов саморегулируемой организации внесена  

"______" _______________ 20___ г. №___________.  

Строительный контроль осуществлялся  __________________________________ 
                                                                                                             (наименование организации, 
__________________________________________________________________________________ 

юридический и почтовый адреса, телефон, ФИО руководителя) 
_________________________________________________________________________________, 

на основании договора от "_____" ____________ 20____ г. №_______ (в случае 

осуществления контроля на основании договора). 

Перечень 
прилагаемых документов, предусмотренных статьей 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации (подлинники 
и копии, заверенные в установленном порядке), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

  

/п 

Наименование документа Отметк
а о 

представлении 
документа 

Примечани
е 

 

1 2 3 4 
1. Документы, представляемые заявителем самостоятельно (если указанные  

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в 
распоряжении органов государственной власти, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций) 

.1. 
Правоустанавливающие 

документы на земельный участок 
 если 

указанные 



1 2 3 4 
документы (их ко-
пии или сведения, 
содержащиеся в 
них) отсутствуют 
в Едином госу-
дарственном ре-
естре недвижи-
мости 

.2. 
Акт о приемке объекта 

капитального строительства (в случае 
осущест-вления строительства, 
реконструкции на основании 
договора строительного подряда) 

  

.3. 
Акт, подтверждающий 

соответствие параметров 
построенного, реконст-руированного 
объекта капитального строительства 
проектной докумен-тации, в том 
числе требованиям энергетической 
эффективности и тре-бованиям 
оснащенности объекта капи-тального 
строительства приборами учета 
используемых энергетических 
ресурсов, и подписанный лицом, 
осуществляющим строительство (ли-
цом, осуществляющим 
строительство, и застройщиком или 
техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, 
реконструкции на основании 
договора, а также лицом, 
осуществляющим строительный 
конт-роль, в случае осуществления 
строительного контроля на 
основании договора) 

  

.4. 
Документы, подтверждающие 

соответ-ствие построенного, 
реконструиро-ванного объекта 
капитального строи-тельства 
техническим условиям и 
подписанные представителями 
органи-заций, осуществляющих 
эксплуатацию сетей инженерно-
технического обес-печения (при их 
наличии) 

  

.5. 
Схема (исполнительная 

топографи-ческая съемка), 
отображающая распо-ложение 
построенного, реконструиро-ванного 
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1 2 3 4 
объекта капитального строи-тельства,   
расположение  сетей  инже- 

нерно-технического 
обеспечения в границах земельного 
участка и плани-ровочную 
организацию земельного участка и 
подписанная лицом, 
осуществляющим строительство (ли-
цом, осуществляющим 
строительство, и застройщиком или 
техническим заказчиком в случае 
осуществления строительства, 
реконструкции на основании 
договора строительного подряда) 

2. Документы, представляемые заявителем самостоятельно 

.1. 
Акт приемки выполненных 

работ по сохранению объекта 
культурного наследия, утвержденный 
соответ-ствующим органом охраны 
объектов культурного наследия, 
определенным Федеральным законом 
от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ "Об 
объектах культурного наследия 
(памятниках истории и культуры) 
народов Рос-сийской Федерации", 
при проведении реставрации, 
консервации, ремонта этого объекта 
и его приспособления для 
современного использования 

  

.2. 
Технический план, 

подготовленный в соответствии с 
Федеральным законом от 13 июля 
2015 г. № 218-ФЗ "О госу-
дарственной регистрации недвижи-
мости" 

  

3. Документы, представляемые по инициативе заявителя (подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия) 

.1. 
Градостроительный план 

земельного участка, представленный 
для полу-чения разрешения на 
строительство  

  

.2. 
Разрешение на строительство в 

соответствии с формой, 
утвержденной приказом 
Министерства строительства и 
жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 19.02.2015 
№ 117/пр "Об утверждении формы 
разрешения на строительство и 

  

consultantplus://offline/ref=1D8534475FDAABD79B8B2098CA7FF2B96A12E6882CEB7D07A1C1D658F1B36FF3AC6C5CC12146B1E6141BBA434Fo5E1N
consultantplus://offline/ref=1D8534475FDAABD79B8B2098CA7FF2B96A13EF892EE37D07A1C1D658F1B36FF3AC6C5CC12146B1E6141BBA434Fo5E1N
consultantplus://offline/ref=9E832C0168B285C4E1601071929D6D01324BA4FA45713C678DBB6D59EED88F890B8092E16FD4B2811B388C46F15298A0438A0159DA356F9BV8oEN


1 2 3 4 
формы разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию" 

4. Иные документы (документы, имеющие, по мнению заявителя, значение для 
предоставления муниципальной услуги), представляемые по инициативе 

заявителя 
4.1.    
4.2.    

 
 
 

____________________________                                     
______________________________________ 
         (подпись заявителя)                                                                    (расшифровка подписи) 
 
"______" _______________ 20_____ г. 

 
 

                                                                                          



 
Приложение № 2 

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию» 
 

АКТ № _____ 
приемки законченного строительством объекта 

 
Застройщик (технический заказчик) в лице ___________________________  

                                                                                    (должность, фамилия, имя, отчество) 
_____________________________________________________________________, 

с  одной  стороны,  и   исполнитель   работ   (лицо, осуществляющее 

строительство)в лице __________________________________________________, 
(должность, фамилия, имя, отчество) 

с  другой  стороны,  руководствуясь  Градостроительным  кодексом Российской 

Федерации, составили настоящий акт о нижеследующем: 

1. Исполнителем работ предъявлен застройщику к приемке _____________ 
                                                                                                                                          (наименование 
_____________________________________________________________________ 

объекта (этапа) строительства в соответствии с разрешением на строительство  
_________________________________________________________________________________, 

и проектной документацией) 
расположенный по адресу: _____________________________________________ 

                                                       (строительный адрес или адрес в соответствии с 
постановлением 

____________________________________________________________________. 
Администрации Парфинского муниципального района о присвоении адреса) 

2. Строительство     производилось    в    соответствии    с    разрешением    

на строительство ____________________________________________, выданным 
                                          (реквизиты разрешения на строительство) 
_____________________________________________________________________ 

(наименование органа, выдавшего разрешение) 
_____________________________________________________________________. 

3. В строительстве принимали участие ______________________________ 
                                                                           (наименование привлеченных организаций, 
_____________________________________________________________________ 
их реквизиты, виды работ, выполненные каждой из них, сведения о членстве в саморегулируемой  
__________________________________________________________________________________________ 

организации, наименование саморегулируемой организации, № в реестре 
__________________________________________________________________________________ 

саморегулируемой организации) 
__________________________________________________________________________________________. 

4. Проектная    документация   на    строительство   объекта разработана 
___________________________________________________________________________ 
(наименование организации и ее реквизиты, сведения о членстве в саморегулируемой организации 
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__________________________________________________________________________________________, 
(наименование саморегулируемой организации, № в реестре саморегулируемой организации) 

выполнившим _______________________________________________________, 
                                                          (наименование частей или разделов документации) 

и привлеченными организациями ________________________________________ 
                                                      (наименование организаций, их реквизиты и выполненные 
____________________________________________________________________ 

части и разделы проектной документации (перечень организаций может указываться в 
__________________________________________________________________________________________ 

приложении), сведения о членстве в саморегулируемой организации (наименование  
_________________________________________________________________________________. 

саморегулируемой организации, № в реестре саморегулируемой организации) 

5. Проектная документация утверждена _____________________________ 
                                                                                                                   (наименование органа, 
_____________________________________________________________________ 

утвердившего проектную документацию на объект (этап) строительства) 
_________________________________________________________________________________________ 

"___" ________ 20___ г. № ___________. 

6. Строительство объекта осуществлено в сроки: 

начало работ - ________________________________; 
                                                                           (месяц, год) 

окончание работ - _____________________________. 
                                                                           (месяц, год) 

7. Вариант А (для всех объектов, кроме жилых домов): 

предъявленный исполнителем работ к приемке _______________________ 
                                                                                                                         (наименование объекта  
__________________________________________________________________________________________  

(этапа) строительства) 

имеет следующие основные показатели мощности, производительности, 

производственной площади, протяженности, вместимости, объема, пропускной 

способности, провозной способности, числа рабочих мест и т.п.: 

Показатель 
(мощность, 
производи- 
тельность 

и т.п.) 

Единица 
измере-

ния 

По проекту Фактически 
общая 

с учетом 
ранее 

принятых 
этапов 

строитель-
ства 

в том числе 
вводимого 

этапа 
строитель-

ства 

общая 
с учетом 

ранее 
принятых 

этапов 
строитель-

ства 

в том числе 
вводимого 

этапа 
строитель-

ства 

      
      

Вариант Б (для жилых домов): 

предъявленный к приемке жилой дом имеет следующие показатели: 
Показатель Единица 

измере-
По 

проекту 
Фактически 



ния 
 

Общая площадь здания  кв. м   
Количество этажей  этаж   
Общий строительный объем   куб. м   
  в том числе подземной части куб. м   
Площадь встроенных, встроенно-пристроен-
ных и пристроенных помещений  

кв. м   

Всего квартир шт.   
   общая площадь  кв. м   
   жилая площадь  кв. м   
в том числе:     
однокомнатных  шт.   
   общая площадь  кв. м   
   жилая площадь  кв. м   
двухкомнатных  шт.   
   общая площадь  кв. м   
   жилая площадь  кв. м   
трехкомнатных  шт.   
   общая площадь  кв. м   
   жилая площадь  кв. м   
четырех- и более комнатных  шт.   
  общая площадь  кв. м   
  жилая площадь  кв. м   

 
8. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в 

количестве согласно актам о его приемке после индивидуального испытания и 

комплексного опробования (перечень указанных актов приведен в приложении 

№____ к настоящему акту). 

9. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего 

водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, энергоснабжения 

и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты 

пользователями - городскими эксплуатационными организациями (перечень 

справок пользователей городских эксплуатационных организаций приведен в 

приложении № ____ к настоящему акту). 

10. Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных 

дорог к зданию, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а 

также отделке элементов фасадов зданий должны быть выполнены (при 

переносе сроков выполнения работ): 

 

Вид работы Единица 
измерения 

Объем работы Срок 

    



    
 

11. Требования энергетической эффективности и требования 

оснащенности объектов капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов, предусмотренные проектом, 

выполнены. Мероприятия по энергетической эффективности приведены в 

приложении №____ к настоящему акту. 

12. Мероприятия по доступности объекта для маломобильных групп 

населения, обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности, охране 

окружающей природной среды, предусмотренные проектом, выполнены. 

13. Неотъемлемой частью настоящего акта является перечень 

исполнительной документации, приведенный в приложении № _____ к 

настоящему акту (в соответствии с требованиями РД-11-02-2006). 

14. Дополнительные условия: 

________________________________________. 

 
Объект сдал ________________ ________________ ____________________ 
                                   (должность)                     (подпись)                (расшифровка подписи) 

Объект принял   ________________ ______________ __________________ 
                                       (должность)                     (подпись)             (расшифровка подписи) 

 
Исполнитель работ 

(лицо, осуществляющее 
строительство) 

 Застройщик (технический заказчик) 
 

   
(наименование организации  (наименование организации 

 
или ФИО (для физического лица)  или ФИО (для физического лица) 

Адрес:   Адрес:  
 
ИНН 

   
ИНН 

 

     
 



Приложение № 3 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию» 

  
 

АКТ 
о соответствии параметров построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства проектной документации, в том числе требо-
ваниям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объ-
екта капитального строительства приборами учета используемых энерге-

тических ресурсов 
 

1. Руководствуясь статьей 39 Федерального закона от 30 декабря 2009 г.  

№ 384-ФЗ "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений", под-

тверждаем,     что     параметры     построенного/реконструированного    объекта 

капитального строительства (нужное подчеркнуть) _________________________ 
                                                                                                 (наименование объекта   
__________________________________________________________________________________ 

капитального строительства в соответствии с разрешением на строительство и проектной 
_________________________________________________________________________________, 

документацией) 
расположенного по адресу: _________________________________________________ 
                                                            (строительный адрес или адрес согласно постановлению 
___________________________________________________________________________, 

Администрации Великого Новгорода о присвоении адреса) 

соответствуют  проектной документации. 

2. Проектная документация на строительство объекта разработана 
_____________________________________________________________________ 

(наименование проектной организации, 
_____________________________________________________________________ 

юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя) 
_____________________________________________________________________, 

имеющей членство в саморегулируемой организации _______________________  
                                                                                                                              (наименование 
_____________________________________________________________________, 

саморегулируемой организации) 

запись в реестре членов саморегулируемой организации внесена  

"_____" ______________ 20 ____ г. № _______. 

3. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:  

начало   работ - __________________, окончание   работ - _____________________. 

4. Для определения соответствия объекта предъявлена исполнительная 

документация в соответствии с приказом Ростехнадзора от 26.12.2006 № 1128  

"Об утверждении и введении в действие Требований к составу и порядку 

ведения исполнительной документации при строительстве, реконструкции, 
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капитальном ремонте объектов капитального строительства и требований, 

предъявляемых к актам освидетельствования работ, конструкций, участков сетей 

инженерно-технического обеспечения" (РД-11-02-2006), перечисленная в 

приложении  

№ ______ к настоящему акту. 

5. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие 

основные показатели: 

Наименование показателя Единица из-
мерения 

По проекту Фактически 
 

Строительный объем, всего куб. м   
в т.ч. наземной части куб. м   
Общая площадь кв. м   
Площадь нежилых помещений кв. м   
Площадь встроенно-пристроен-
ных помещений 

кв. м   

Количество зданий штук   

Нежилые объекты 

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские са-

ды, объекты культуры, спорта и т.д.): 

Наименование показателя Единица из-
мерения 

По проекту Фактически 
 

Количество мест    
Количество помещений    
Вместимость    
Количество этажей    
в том числе подземных    
Сети и системы инженерно-
технического обеспечения 

   

Лифты шт.   
Эскалаторы шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Материалы фундаментов    
Материалы стен    
Материалы перекрытий    
Материалы кровли    
Иные показатели     

Объекты производственного назначения: 

Наименование показателя Единица из-
мерения 

По проекту Фактически 
 

 

1 2 3 4 
Тип объекта    
Мощность    
Производительность    
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1 2 3 4 
Сети и системы инженерно-
технического обеспечения 

   

Лифты шт.   
Эскалаторы шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Материалы фундаментов    
Материалы стен    
Материалы перекрытий    
Материалы кровли    
Иные показатели     

Объекты жилищного строительства 

Наименование показателя Единица из-
мерения 

По проекту Фактически 
 

 

1 2 3 4 
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 бал-
конов, 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     



 

6. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в ко-

личестве согласно актам о его приемке после индивидуального испытания и 

комплексного опробования. Перечень указанных актов приведен в приложении  

№ ______ к настоящему акту. 

7. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабже-

ния, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, энергоснабжения и связи 

обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты городскими экс-

плуатирующими организациями. 

8. Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных до-

рог к зданию, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а 

также отделки  элементов фасадов зданий должны быть выполнены (при перено-

се сроков выполнения работ): 

Наименование   
работы 

Единица  
измерения 

Объем  
работы 

Срок  
выполнения 

    
    

 

9. Требования энергетической эффективности и требования оснащенности 

объектов капитального строительства приборами учета используемых энергети-

ческих ресурсов, предусмотренные проектом, выполнены. 

Объект имеет следующие показатели энергетической эффективности (обя-

зательно для заполнения): 

 
Наименование пока-

зателя 
Единица 

измерения 
Нормативные значе-

ния показателя по 
проекту 

Фактические значе-
ния показателя по 

замерам 
Класс энергоэф-
фективности здания 

   

Удельный расход 
тепловой энергии на 
1 кв. м площади 

кВт ч/м2   

Материалы утепле-
ния наружных 
ограж-дающих 
конструкций 

   

Заполнение 
световых проемов 

   

 

10. Мероприятия по доступности объекта для маломобильных групп 

населения, обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности, охране 



окружающей природной среды, предусмотренные проектом, выполнены. 

 
 
Лицо, осуществляющее строительство: 

________________________________   
              (должность руководителя,  
______________________________________   _________________   ________________________ 
             наименование организации)                               (подпись)               (расшифровка подписи) 
 
                                                                       МП  
 
"_____" ________________ 20____г.  

 
Застройщик (или технический заказчик в случае осуществления строи-

тельства, реконструкции на основании договора): 
________________________________ 
             (должность руководителя,  
______________________________________   _________________   ________________________ 
             наименование организации)                               (подпись)               (расшифровка подписи) 
 
                                                                       МП  
 
"_____" ________________ 20____г.  
  

Лицо, осуществляющее строительный контроль (в случае осуществления 
строительного контроля на основании договора): 
________________________________ 
             (должность руководителя,  
______________________________________   _________________   ________________________ 
             наименование организации)                                 (подпись)             (расшифровка подписи) 
 
                                                                       МП  
 
"_____" ________________ 20____г.  
 

Иные лица, участвующие в подтверждении соответствия параметров объ-
екта проектной документации: 
________________________________ 
             (должность руководителя,  
______________________________________   _________________   ________________________ 
             наименование организации)                                 (подпись)             (расшифровка подписи) 
 
________________________________  
             (должность руководителя,  
______________________________________  _________________   ________________________ 
             наименование организации)                                 (подпись)             (расшифровка подписи) 
 
 



Приложение № 4 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию» 

  
 

Уведомление 
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 
"____" ____________ 20___ г. 

 
Администрация Парфинского муниципального района уведомляет _______ 

                                                                                                                          (полное наименование 
___________________________________________________________________________ 

заявителя - юридического лица, юридический адрес, ФИО заявителя - 
___________________________________________________________________________ 
индивидуального предпринимателя, юридический адрес физического лица, ФИО заявителя, 
___________________________________________________________________________ 

адрес места жительства)  

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Причина отказа: _____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________. 

Основания для отказа: ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________. 

 

Заместитель Главы администрации 
Парфинского муниципального района    ______________   _____________________ 
                                                                                            (подпись)            (расшифровка подписи) 
 
                                                               МП 
 

Уведомление получил: 
_____________________________________  
       (ФИО руководителя организации,  
_____________________________________ 
     полное наименование организации,  
_____________________________________ 
           ФИО физического лица либо  
__________________________________    _________________    ___________________ 
            ФИО его представителя)                              (подпись)            (расшифровка подписи) 
 
"______" _________________ 20____ г. 

 



Приложение № 5 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию» 

 
Исх. от _____________ № ____                           
___________________________ 

 
Жалоба 

 
*    Полное      наименование      юридического    лица, Ф.И.О. физического 
лица____________________________________________________________ 
 
* Местонахождение  юридического   лица, физического лица 
________________________________________________________________ 
                                                            (фактический адрес) 
 
Телефон: ________________________________________________________ 
Адрес электронной почты: _________________________________________ 
Код учета: ИНН __________________________________________________ 
* Ф.И.О. руководителя юридического лица 
________________________________________________________________ 
* на действия (бездействия): 
________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 
* существо жалобы: 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействий),  указать основания,  по  
которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со 

ссылками на пункты регламента) 
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 
Перечень прилагаемой документации: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
МП 
(подпись   руководителя    юридического     лица, физического лица) 

 



Приложение № 6 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги  
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Исх. от _____________ № ____                   ____________________________ 
 

РЕШЕНИЕ 
по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 
 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы 
должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 
 ________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Наименование  юридического   лица или  Ф.И.О физического лица, 
обратившегося с жалобой:  
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________ 
________________________________________________________________ 
Изложение жалобы по существу: 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя: 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

 
УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или 
должностным лицом, рассматривающим жалобу: 
 ________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Доказательства,  на  которых основаны выводы  по результатам 
рассмотрения жалобы:  
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные  правовые акты, которыми руководствовался  
орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по 
которым орган или должностное лицо не применил законы и иные 
нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 



На      основании      изложенного 
 

РЕШЕНО: 
 
1. ______________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 
________________________________________________________________ 
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 
________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 
 
2._______________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  
или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ______________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 
 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 
Копия настоящего решения направлена  по адресу: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
 
_____________________________                   _________________                       
_____________________________ 
(должность лица уполномоченного,           (подпись)         (инициалы, фамилия) 
принявшего решение по жалобе) 
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