
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫТЕГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.03.2026 №386
г. Вытегра

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги по выдаче акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N° 210- 
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници­
пальных услуг», постановлением Администрации Вытегорского му­
ниципального района от 28 июля 2010 года № 467 «О порядках раз­
работки и утверждения административных регламентов исполнения муници­
пальных функций, административных регламентов предоставления муници­
пальных услуг органами местного самоуправления Вытегорского муници­
пального района» (с последующими изменениями) ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муници­
пальной услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных 
работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищ­
ного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капи­
тала.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Вытегор­
ского муниципального района от 29.08.2023 года № 1071 «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги по 
выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привле­
чением средств материнского (семейного) капитала».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 
дня его официального опубликования.

Глава Вытегорского 
муниципального округа И.А. Абрамов



УТВЕРЖДЕН 
постановлением 

Администрации округа 
от 03.03.2026 № 386

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по вы­
даче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привле­
чением средств материнского (семейного) капитала

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строи­
тельства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее со­
ответственно -  административный регламент, муниципальная услуга) уста­
навливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 
физические лица, получившие государственный сертификат на материнский 
(семейный) капитал, либо их уполномоченные представители (далее -  заяви­
тели).

1.3. Место нахождения Администрация Вытегорского муниципального 
округа (далее- Администрация), отделом архитектуры и градостроительства 
Администрации Вытегорского муниципального района (далее -  Уполномо­
ченный орган): Вологодская область, г. Вытегра, пр-кт Ленина, д.68.

Почтовый адрес: Уполномоченного органа: 162900, Вологодская об­
ласть,

г. Вытегра, пр-кт Ленина, д.68
График работы уполномоченного органа:

Понедельник 08.00 -17.00  
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Вторник 08.00-17.00 
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Среда 08.00-17.00 
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Четверг 08.00 -17.00  
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Пятница 08.00 -17.00  
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Суббота Выходной день
Воскресенье Выходной день
Предпраздничные дни 8.00 -16.00  

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

"рафик приема документов:
Понедельник 13.00 -17.00  

Перерыв на обед с 12:00 до 13:00
Вторник -



Среда -

Четверг 08.00-17.00
Перерыв на обед с 12:00 до 13:00

Пятница -

Суббота Выходной день
Воскресенье Выходной день
Предпраздничные дни 8.00-16.00

Перерыв на обед с 12:00 до 13:00

График личного приема руководителя уполномоченного органа 
устанавливается ежемесячно и размещается на официальном сайте упол­
номоченного органа.

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предостав­
лением муниципальной услуги: (81746) 2-12-58.

Адрес федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее также - Единый портал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru.

Адрес государственной информационной системы "Портал государ­
ственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области" (да­
лее также - Региональный портал) в сети Интернет: 
35vytegorskij .gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта уполномоченного органа в информаци­
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет-сайт): 
https://.www.wtegra@r08.gov35.ru.

Сведения о месте нахождения многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также - 
МФЦ), контактных телефонах, адресах электронной почты, графике ра­
боты и адресах официальных сайтов в сети «Интернет» приводятся в 
приложении №3 к административному регламенту.
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: 

vytegra@r08.gov35.ni

1.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 
заявитель может получить следующими способами:

лично;
посредством телефонной связи;
посредством электронной почты,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в сети «Интернет»:
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале;
на Региональном портале.
1.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответствен­
ными за информирование

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро­
вание, определяются актом Уполномоченного органа, который размещается

https://gosuslugi35.ru
https://.www.wtegra@r08.gov35.ru
mailto:vytegra@r08.gov35.ni


на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» и на ин­
формационном стенде Уполномоченного органа.

1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осу­
ществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз­
делений, МФЦ;

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор­
гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон­
тактных телефонов;

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес официального сайта Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль­

ной услуги, в том числе, административный регламент (наименование, но­
мер, 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, от­
ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответ­
ствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении досту­
па к информации о деятельности государственных органов и органов местно­
го самоуправления».

1.7. Информирование (консультирование) осуществляется специалиста­
ми 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 индивидуаль­
ного и публичного информирования.

1.7.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж­
ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении за­
явителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необхо­
димые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав­
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специ­
алист, ответственный за информирование, предлагает заявителям обратиться 
за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возмож­
ность повторного консультирования по телефону через определенный проме­
жуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответ­
ственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин­
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж­



ность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа 
(при наличии).

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно­
сить 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 информиро­
вание, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необхо­
димо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.7.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 
виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответ­
ствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.

Ответ на обращение подписывается руководителем Уполномоченного 
орган и направляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату на­
правления.

1.7.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации -  радио, телевидения. Выступле­
ния должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телеви­
дению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.

1.7.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни­
ципальной услуги, а также административного регламента и муниципального 
правового акта об его утверждении:

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строи­
тельству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства 
с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Отделом архитектуры и градостроительства Администрации Вытегор­

ского муниципального округа - в части приема, подготовки и выдачи доку­
ментов на предоставление муниципальной услуги;

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



2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услу­
ги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмот­
ренных административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является направ­
ление (вручение) заявителю):

акта освидетельствования проведения основных работ по строитель­
ству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 
привлечением средств материнского (семейного) капитала;

решения об отказе в предоставлении акта освидетельствования прове­
дения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду­
ального жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 
рабочих дней с даты регистрации заявления и прилагаемых документов в 
Уполномоченном органе (далее -  заявление).

2.5. Правовые основания 
для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии
с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N° 181-ФЗ «О социаль­

ной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года Nb 131-ФЭ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 20 марта 2025 года № ЗЗ-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в единой системе публич­
ной власти»;

Федеральным законом от 29 декабря 2006 года № 256-ФЗ «О дополни­
тельных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной 
подписи»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 
2007 года № 862 «О правилах направления средств (части средств) материн­
ского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 августа 
2011 года № 686 «Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждаю­
щего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта



индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлече­
нием средств материнского (семейного) капитала»;

приказом Минстроя России от 8 июня 2021 года № 362/пр «Об утвер­
ждении формы документа, подтверждающего проведение основных работ по 
строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж 
фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструк­
ции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате кото­
рых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструиру­
емого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жило­
го помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодатель­
ством Российской Федерации»;

настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен пред­
ставить самостоятельно

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представ­
ляет (направляет):

а) заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных 
работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала (да­
лее - заявление) по форме согласно приложению 1 к административному ре­
гламенту.

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размеща­
ется на официальном сайте Уполномоченного органа с возможностью его 
бесплатного копирования.

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. 
Заявление заверяется подписью заявителя (его уполномоченного представи­
теля).

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, 
ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В 
последнем случае заявитель (его уполномоченный представитель) вписывает 
в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит под­
пись.

Заявление составляется в единственном экземпляре -  оригинале.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений 

слов и аббревиатур.
б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя).
в) документ, подтверждающий полномочия представителя физическо­

го лица действовать от его имени, в случае обращения за получением муни­
ципальной услуги представителя заявителя.

2.6.2. Копии документов представляются с предъявлением подлинни­
ков либо заверенными в нотариальном порядке. После проведения сверки 
подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя 
физического лица представляется доверенность, заверенная нотариально.



Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркну­
тых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных по­
вреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.6.3. Заявитель имеет право представить заявление на предоставление 
муниципальной услуги следующими способами:

а) путем обращения в Уполномоченный орган или МФЦ лично либо 
через представителей;

б) посредством почтовой связи;
в) по электронной почте;
г) в электронной форме с использованием Единого портала.
2.6.4. При подаче заявления в форме электронного документа заявле­

ние и прилагаемые документы подписываются допустимым видом электрон­
ной подписи, отвечающей требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-Ф3 «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического 
лица, представленный в форме электронного документа, удостоверяется уси­
ленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.6.5. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, за­
черкнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьез­
ные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе пред­
ставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению

в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7.1. Заявители вправе представить в Уполномоченный орган доку­
мент, подтверждающий факт создания объекта индивидуального жилищного 
строительства (выписку из Единого государственного реестра недвижимости 
об объекте недвижимости).

2.7.2. Документ, указанный в пункте 2.7.1 административного регла­
мента (копии, сведения, содержащиеся в нем), запрашивается в государствен­
ных органах, и (или) подведомственных государственным органам организа­
циям, в распоряжении которых находится указанный документ, и не может 
быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе его представить са­
мостоятельно.

2.7.3 Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дей­

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распо­
ряжении Уполномоченного органа, иных органов местного самоуправления, 
государственных органов и организаций в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
области и муниципальными правовыми актами;



представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто­
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмот­
ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с законо­
дательством Российской Федерации в сфере организации предоставления го­
сударственных и муниципальных услуг, за исключением случаев, если нане­
сение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установ­
ленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо­
ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципаль­

ной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления явля­
ется выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального за­
кона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания 
действительности квалифицированной электронной подписи (в случае на­
правления заявления и прилагаемых документов, предусмотренных админи­
стративным регламентом, в электронной форме).

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) в ходе освидетельствования проведения основных работ по строи­
тельству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фун­
дамента, возведение стен и кровли) будет установлено, что такие работы не 
выполнены в полном объеме;

2) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства будет установлено, что 
в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивает­
ся либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого поме­
щения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством 
Российской Федерации.

2.10. 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 является необходимыми и обязательными для предоставле­
ния муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль­
ной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральны­
ми законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта­
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей 
на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо­
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле­

ния муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме осуществляется в день его поступления в Упол­
номоченный орган (при поступлении в электронном виде в нерабочее время
-  в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных 
документов).

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муници­
пальной услуги в электронном виде, то должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, проводит проверку электронной под­
писи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифициро­
ванной электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся 
средств электронной подписи или средств информационной системы голов­
ного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действу­
ющих и создаваемых информационных систем, используемых для предостав­
ления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной элек­
тронной подписи также осуществляется с использованием средств информа­
ционной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использова­
нием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутенти­
фикации.



2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо­

ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни­

ципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Фе­

дерации о социальной защите инвалидов

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в кото­
ром предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержа­
щей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного ор­
гана.

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, обо­
рудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими возможность 
беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него (пандус, по­
ручни).

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инва­
лидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются:

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, в целях доступа к месту предостав­
ления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного органа;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в здание, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с 
использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудни­
ков Уполномоченного органа;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зре­
ния и самостоятельного передвижения, по территории здания, в котором 
предоставляется муниципальная услуга;

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о до­
ступных маршрутах общественного транспорта;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставле­
ния муниципальной услуги с учетом ограничения их жизнедеятельности, в 
том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной тексто­
вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципаль­
ная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным при­
казом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них 
форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 
документов и совершении ими других необходимых для получения муници­
пальной услуги действий;



обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предо­
ставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчи­
ка;

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими 
муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодоле­
нии барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставля­
ется муниципальная услуга, организуются места для парковки транспортных 
средств, в том числе места для парковки транспортных средств инвалидов. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль­
ной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим прави­
лам и нормативам.

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавлива­
ются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, 
оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками заявлений, образцами 
их заполнения, канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтере­
сованных лиц с информационными материалами, оборудуются информаци­
онными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом админи­
стративного регламента.

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его 
утверждении должны бьггь доступны для ознакомления на бумажных носите­
лях.

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются 
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, 
наименования Уполномоченного органа (структурного подразделения - при 
наличии). Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны 
посетителям.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Упол­

номоченного органа, его структурных подразделений (при наличии), местами 
парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 
возможностями;

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 
верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномо­

ченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежно­
стями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 
услуги.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:



соблюдение сроков и последовательности выполнения всех админи­
стративных процедур, предусмотренных административным регламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 
выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 
предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущен­
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а 
также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного ор­
гана документов, платы, не предусмотренных административным регламен­
том.

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые 
допускаются к использованию при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных 
приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от
27.12.2011 № 796, при обращении за получением муниципальной услуги, 
оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 
подписи, допускаются к использованию следующие классы средств элек­
тронной подписи: КС2, КСЗ, КВ1, КВ2 и КА1.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административ­
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенно­
сти выполнения административных процедур в электронной форме, а так­

же особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выпол­
нение следующих административных процедур:

прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 
рассмотрение заявления и прилагаемых документов; 
подготовка и направление (вручение) заявителю акта освидетельство­

вания проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств мате­
ринского (семейного) капитала, либо направление (вручение) заявителю ре­
шения об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных ра­
бот по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена 
в приложении 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы­
полнения административной процедуры, является поступление в Уполномо­
ченный орган заявления и прилагаемых документов.



3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
прием и регистрацию заявления, в день поступления заявления (при поступ­
лении в электронном виде в нерабочее время -  в ближайший рабочий день, 
следующий за днем поступления указанных документов):

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в 
журнале регистрации входящих обращений;

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган ста­
вит отметку о получении заявления и прилагаемых документов на копии за­
явления;

в случае личного обращения заявителя в МФЦ выдает расписку в полу­
чении представленных документов с указанием их перечня (в случае пред­
ставления документов через многофункциональный центр).

3.2.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы 
направляются для рассмотрения должностному лицу Уполномоченного ор­
гана, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее -  
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).

3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры состав­
ляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых докумен­
тов в Уполномоченный орган (в случае обращения в МФЦ в сроки, установ­
ленные Соглашением о взаимодействии, но не позднее 3 рабочих дней со дня 
поступления заявления и прилагаемых документов).

3.2.5. Критерием принятия решения по административной процедуре 
является поступление заявления и прилагаемых документов в Уполномочен­
ный орган.

3.2.6. Результатом выполнения данной административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на рассмотре­
ние.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы­
полнения административной процедуры является получение заявления и при­
лагаемых документов должностным лицом, ответственным за предоставле­
ние муниципальной услуги на рассмотрение.

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в 
электронной форме должностное лицо, ответственное за предоставление му­
ниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 
и документов проводит проверку усиленной квалифицированной электрон­
ной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осу­
ществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы головного удостоверяющего центра, кото­
рая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-тех- 
нологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных 
систем, используемых для предоставления государственной услуги. Провер­
ка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществля­
ется с использованием средств информационной системы аккредитованного 
удостоверяющего центра.



3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электрон­
ной подписи установлено несоблюдение условий признания ее действитель­
ности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки:

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых 
документов с указанием причин их возврата за подписью руководителя 
Уполномоченного органа;

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью руково­
дителя Уполномоченного органа, по адресу электронной почты заявителя.

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 
заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послу­
жили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обраще­
ния.

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил до­
кументы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламен­
та, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в электронной 
форме (если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон­
ной подписи заявителя установлено соблюдение условий признания ее дей­
ствительности), должностное лицо, ответственное за предоставление муни­
ципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления и 
прилагаемых документов обеспечивает направление межведомственных за­
просов для получения документов (сведений из документов), предусмотрен­
ных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента.

З.З.Б. В течение 1 рабочего дня со дня получения ответов по межведом­
ственным запросам, должностное лицо, ответственное за предоставление му­
ниципальной услуги, обеспечивает осмотр объекта капитального строитель­
ства в присутствии лица, получившего государственный сертификат на мате­
ринский (семейный) капитал, или его представителя на предмет наличия сле­
дующих оснований для отказа в выдаче акта освидетельствования проведе­
ния основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуаль­
ного жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала:

1) в ходе освидетельствования проведения основных работ по строи­
тельству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фун­
дамента, возведение стен и кровли) будет установлено, что такие работы не 
выполнены в полном объеме;

2) в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства будет установлено, что 
в результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивает­
ся либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого поме­
щения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством 
Российской Федерации.

При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования 
освидетельствуемого объекта.

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за предоставление муници­
пальной услуги, принимает решение о выдаче акта освидетельствования про­
ведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индиви­
дуального жилищного строительства с привлечением средств материнского



(семейного) капитала либо об отказе в выдаче акта освидетельствования про­
ведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индиви­
дуального жилищного строительства с привлечением средств материнского 
(семейного) капитала с указанием оснований принятия такого решения.

3.3.7. В случае принятия решения о выдаче акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта инди­
видуального жилищного строительства с привлечением средств материнско­
го (семейного) капитала, должностное лицо, ответственное за предоставле­
ние муниципальной услуги, готовит проект акта освидетельствования прове­
дения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду­
ального жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала в 3-х экземплярах.

В случае принятия решения об отказе в выдаче акта освидетельствова­
ния проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств мате­
ринского (семейного) капитала должностное лицо, ответственное за предо­
ставление муниципальной услуги, готовит проект постановления админи­
страции района об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения ос­
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала с указанием причин отказа.

3.3.8. Подготовленные экземпляры акта освидетельствования проведе­
ния основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуаль­
ного жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала подписываются заказчиком муниципальной услуги, долж­
ностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, руководителем Уполномоченного органа, заверяются 
печатью Уполномоченного органа и передаются должностному лицу Упол­
номоченного органа, ответственному за прием и регистрацию заявления и 
прилагаемых документов.

Подготовленное постановление администрации района об отказе в вы­
даче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с при­
влечением средств материнского (семейного) капитала подписывается руко­
водителем Уполномоченного органа, заверяются печатью Уполномоченного 
органа и передаются должностному лицу Уполномоченного органа, ответ­
ственному за прием и регистрацию заявления и прилагаемых документов.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и прила­
гаемых документов в Уполномоченном органе.

3.3.10. Критерием принятия решения о выдаче акта освидетельствова­
ния проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств мате­
ринского (семейного) капитала является наличие (отсутствие) оснований для 
отказа, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регла­
мента.

3.3.11. Результатом выполнения административной процедуры являет­
ся подписанный акт освидетельствования проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного стро­



ительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала либо 
подписанное и зарегистрированное постановление администрации района об 
отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного стро­
ительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала с ука­
занием причин отказа.

3.4. Направление (вручение) акта освидетельствования проведения ос­
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала либо решения об отказе в выдаче акта освидетельствования прове­
дения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду­
ального жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала.

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы­
полнения административной процедуры является поступление должностному 
лицу, ответственному за прием и регистрацию заявлений и прилагаемых до­
кументов, от должностного лица, ответственного за предоставление муници­
пальной услуги, подписанных руководителем Уполномоченного органа 3-х 
экземпляров акта освидетельствования проведения основных работ по стро­
ительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строитель­
ства с привлечением средств материнского (семейного) капитала либо реше­
ния об отказе в выдаче акта освидетельствования проведения основных работ 
по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала, с 
указанием причин отказа.

3.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
прием и регистрацию заявления и прилагаемых документов, обеспечивает на­
правление (вручение) заявителю акта освидетельствования проведения ос­
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала либо решения об отказе в выдаче акта освидетельствования прове­
дения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду­
ального жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала в соответствии со способом выдачи документов, указан­
ном в заявлении:

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с 
уведомлением;

2) путем вручения лично заявителю или его законному представителю 
по доверенности;

3) через МФЦ (в случае, если заявление подано в МФЦ);
4) через личный кабинет Единого портала.
3.4.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме с использованием Единого портала заявитель информируется о приня­
том решении путем направления уведомления в личном кабинете Единого 
портала.

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день.



3.4.5. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является:

- наличие подписанных 3-х актов освидетельствования проведения ос­
новных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала;

- наличие подписанного решения об отказе в выдаче акта освидетель­
ствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала, с указанием причин отказа в форме по­
становления администрации района.

3.4.6. Результатом выполнения данной административной процедуры 
является направление (вручение) заявителю акта освидетельствования прове­
дения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивиду­
ального жилищного строительства с привлечением средств материнского (се­
мейного) капитала либо решения об отказе в выдаче акта освидетельствова­
ния проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств мате­
ринского (семейного) капитала, с указанием причин отказа.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
Уполномоченного органа положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле­
нию муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в 
себя текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муни­
ципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами положений административного регламента и иных нормативных пра­
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль­
ной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные 
лица, определенные муниципальным правовыми актами Администрации 
округа.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление на­
рушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствую­
щих нарушений.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляют должностные лица, определенные муниципальными 
правовыми актом Администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полуго­
довых или годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплановы­
ми.

Периодичность проверок -  плановые 1 раз в год, внеплановые -  по кон­
кретному обращению заявителя.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связан­



ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее прове­
дения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного 
органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных прове­
рок не менее 1 раза в год и тематических проверок -  1 раз в год.

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Ука­
занный акт представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 
10 рабочих дней после завершения проверки.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль­
ной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 
предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше­
ний законодательства и административного регламента осуществляется при­
влечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответствен­
ности в соответствии с действующим законодательством Российской Федера­
ции.

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возло­
женных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, нарушение 
требований Административного регламента, предусмотренная в соответ­
ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской 
Федерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, за­
мещающих должности в Уполномоченном органе, и работников МФЦ, от­
ветственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 
предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного 
контроля в Российской Федерации».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, МФЦ, его работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб­
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо­
ставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу­
чаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници­
пальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;



3) требование у заявителя документов или информации либо осуществ­
ления действий, представление или осуществление которых не предусмот­
рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны­
ми правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Выте­
горского муниципального округа для предоставления муниципальной услу­
ги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми ак­
тами Вытегорского муниципального округа для предоставления муниципаль­
ной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от­
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми ак­
тами Вытегорского муниципального округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу­
ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами Вытегорского муниципального округа;

7) отказ Уполномоченного органа, его должностного лица, МФЦ, ра­
ботника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан­
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно­
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня­
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами об­
ласти, муниципальными правовыми актами Вытегорского муниципального 
округа;

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв­
ления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу­
ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в при­
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ­
ленный ранее комплект документов;

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



г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши­
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необ­
ходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заяви­
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9,10 настоящего пункта, до­
судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без­
действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об­
жалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек­
тронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 
его должностного лица, муниципального служащего либо руководителя 
Уполномоченного органа может быть направлена по почте, через МФЦ, с ис­
пользованием сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного ор­
гана, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть при­
нята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работника мо­
жет быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», офици­
ального сайта МФЦ, Единого портала либо Регионального портала, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, 
подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (без­
действие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципаль­
ных служащих, МФЦ и его работников не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления.

Подача жалоб, направленных в электронной форме и порядок их рас­
смотрения осуществляется в соответствии с Порядком, утвержденным Ад­
министрацией.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездей­
ствие) и решения:

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих
-  руководителю Уполномоченного органа;

работника МФЦ - руководителю МФЦ;
руководителя МФЦ, МФЦ - органу местного самоуправления, являю­

щемуся учредителем МФЦ.
5.5. Жалоба должна содержать:
наименование Уполномоченного органа, его должностного лица либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, ре­
шения 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) Уполно­
моченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муни­
ципального служащего, МФЦ, его работника;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его работ­
ника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под­
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, МФЦ, орган мест­
ного самоуправления, являющийся учредителем МФЦ, рассматривается в те­
чение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, 
МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений -  в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу­
ющих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де­
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право­
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами об­
ласти, муниципальными правовыми актами Вытегорского муниципального 
округа;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно­

го в пункте 5.7 административного регламента, заявителю в письменной фор­
ме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивирован­
ный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим под­
твердить факт и дату направления.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.8 административного регламента, дается ин­
формация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 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.

5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в от­
вете заявителю, указанном в пункте 5.8 административного регламента, да­
ются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а так­
же информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ­
ления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмот­
рению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.



Приложение 1 
к административному регламенту

В
орган местного самоуправления 

муниципального образования

ОТ
(фамилия, имя, отчество) 

адрес:__
(индекс) (населенный пункт)

(улица, дом, квартира) 
тел.:__________________

(номер контактного телефона) 

адрес эл. почты:____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить и выдать акт освидетельствования проведения основных работ по строитель­
ству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала.

Адрес объекта индивидуального жилищного строительства:____________________

Кадастровый номер земельного участка:

Документы, прилагаемые к заявлению:
1.___________________________
2. __________________________________

Способ выдачи документов (нужное отметить):

лично направление посредством почтового отправления с уведомлением 
в МФЦ** в личном кабинете на Едином портале* 
по электронной почте.

* в случае если заявление подано посредством Единого портала.
** в случае если заявление подано через МФЦ.

«____»_______________20____г. ____________________
(подпись) М.П.

1 AV "Ч



Приложение 2
к административному регламенту

. "Л м * .. 4' у
Блок-схема предоставления 

муниципальной услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ 
по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала



Приложение 3 
к административному регламенту

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предо­
ставления государственных и муниципальных услуг в Вытегорском округе»

Почтовый адрес : 162900, Вологодская область, г.Вытегра, пр-кт Ленина, д.68 

Тел.:8(81746) 2-22-44, 8 (81746)2-25-75

График работы и приема документов:
Понедельник 9.00-15.00 

(прием документов до 14.30')
Вторник 8.00-20.00 

(прием документов с 10.00 до 19.30)
Среда 8.00-17.00 

(прием документов до 16.30)
Четверг 8.00-17.00 

(прием документов до 16.30)
Пятница 8.00-18.00 

(прием документов до 16.30)
Суббота 9.00-15.00 

(прием документов до 14.30)
Воскресенье Выходной день


