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Приложение 

к постановлению администрации 

Киржачского  района  

от _________ N _______ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА 

РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ РАБОТ ПО СОХРАНЕНИЮ ОБЪЕКТА 

КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ МЕСТНОГО (МУНИЦИПАЛЬНОГО) 

ЗНАЧЕНИЯ, РАСПОЛОЖЕННОГО НА ТЕРРИТОРИИ КИРЖАЧСКОГО 

РАЙОНА" 

1. Общие положения 

       1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 

местного (муниципального) значения, расположенного на территории Киржачского 

района» (далее по тексту - регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур и действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

         1.2. Круг заявителей 

         1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется по заявлению юридических лиц 

и индивидуальных предпринимателей, обратившихся за предоставлением 

муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной формах,  

имеющих лицензию на осуществление деятельности по сохранению объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской 

Федерации либо их уполномоченных представителей (далее по тексту - заявитель).     

         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. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет физического или юридического лица. 

 

        1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     

муниципальной услуги. 

         1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Киржачского 

района в лице МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры 

и строительства Киржачского района», (далее Учреждение). 

        Юридический  адрес  Учреждения: 601010, Владимирская область, г. Киржач, 

ул. Серегина, д. 7, 

       Почтовый  адрес Учреждения: 601010, Владимирская область, г. Киржач, ул. 

Серегина, д. 7,  каб. 40, 36 

       График работы МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, 



архитектуры и строительства Киржачского района»: 

 

 Часы работы               Часы приема             

понедельник             с 08.00 ч до 17.00 ч      Не приемный день         

вторник                 с 08.00 ч до 17.00 ч      с 9.00 ч до 16.00 ч    

среда                   с 08.00 ч до 17.00 ч      Не приемный день         

четверг                 с 08.00 ч до 17.00 ч      с 9.00 ч до 16.00 ч    

пятница                 с 08.00 ч до 17.00 ч      Не приемный день         

перерыв на обед         с 13.00 ч до 14.00 ч       

выходные дни            суббота, воскресенье       

 

      Справочный телефон МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, 

архитектуры и строительства Киржачского района»: 8 (49237) 2-03-77: 2-01-28. 

      Адрес официального сайта органов местного самоуправления Киржачского 

района: http:// www. kirzhach.su . 

      Электронный адрес МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, 

архитектуры и строительства Киржачского района»: oks@kirzhach.su.  

      Информация о порядке предоставления муниципальных услуг в электронной 

форме размещается в присутственных местах (центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, органах местного самоуправления). 

       

1.4.  Информация о предоставлении муниципальной услуги. 

        Информация о предоставлении муниципальной услуги и об услугах, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, формы и образцы документов размещаются: 

      - на официальном сайте администрации Киржачского  района Владимирской 

области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; www. 

kirzhach.su   в разделе муниципальные услуги; 

      - на информационных стендах в МКУ «Управление жилищно-коммунального 

хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского района»;  

      - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – 

Единый портал). 

 

      1.5. Предоставление информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

       Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

      - в устной форме при личном обращении в МКУ ««Управление жилищно-

коммунального хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского района» или 

в многофункциональном центре;                               

      - посредством телефонной связи:8 (49237) 2-01-28, с 08.00 ч до 17.00 ч.      

      - с использованием электронной почты: e-mail: oks@kirzhach.su 

      - с использованием Единого портала; 

      - через официальный сайт ОМСУ по форме обратной связи  



      - посредством почтового отправления: 601010, Владимирская область, г. 

Киржач,  ул. Серегина, д. 7. 

      В случае обращения за предоставлением информации посредством Единого 

портала, информирование заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги (далее – уведомление о ходе предоставления услуги) 

осуществляется путем направления соответствующего уведомления МКУ 

«Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и строительства 

Киржачского района»  в личный кабинет заявителя на Едином портале. 

      Уведомление о ходе предоставления услуги направляется не позднее дня 

завершения выполнения административной процедуры. 

      Письменное обращение за информацией о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента 

поступления обращения в ОМСУ.  

      Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 

      В рамках предоставления муниципальной услуги заявителю обеспечивается 

возможность осуществить запись на прием через Единый портал, выбрав удобные 

для него дату и время приема. 

       При осуществлении записи на прием МКУ «Управление жилищно-

коммунального хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского района»  не 

вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

процедуры идентификации,  аутентификации и указания цели приема. 

       Запись на прием должна осуществляться посредством интерактивного сервиса 

Единого портала, который в режиме реального времени отражает расписание 

работы органа или организации, или уполномоченного сотрудника на конкретную 

дату с указанием свободных интервалов для записи. 

      Сотрудник МКУ ««Управление жилищно-коммунального хозяйства, 

архитектуры и строительства Киржачского района»  в течение одного рабочего дня 

отправляет в личный кабинет заявителя на Едином портале уведомление о записи 

на прием либо уведомление о необходимости указания цели приема. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

         2.1. Наименование муниципальной услуги. 

        Выдача разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории 

Киржачского района. 

 

         2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Киржачского района 

Владимирской области в лице муниципального казенного учреждения «Управление 

жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского 

района» (далее по тексту – ОМСУ). 

Место нахождения: Владимирская область,  г. Киржач, ул. Серегина, д. 7. 

Почтовый адрес: Владимирская область,  г. Киржач, ул. Серегина, д. 7. 



График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв 13-

00 до 14-00, суббота, воскресенье - выходной. 

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по месту 

нахождения ОМСУ по следующему графику: вторник, четверг с 9-00 до 16-00. 

Справочные телефоны: 8 (49237) 2-03-77, 2-01-28 тел/факс. 

Адрес электронной почты: oks@kirzhach.su . 

Информацию о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, поданного при личном обращении или почтовым обращением, заявитель 

может получить по телефону, на личном приеме, по электронной почте. 

         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

         Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

        - выдача заявителю разрешения на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на 

территории Киржачского района (далее по тексту - разрешение); 

        - выдача заявителю письма об отказе в выдаче разрешения (далее по тексту - 

письмо об отказе). 

 

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

       Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих дней с даты 

регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента 

(присвоения входящего номера), в ОМСУ. 

 

        2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги: 

        -  Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации"; 

        -  Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации"; 

        -  Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг";  
        -  Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 

        -  постановление Правительства Российской Федерации от 15.07.2009 N 569 "Об 

утверждении Положения о государственной историко-культурной экспертизе"; 

        -  постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг"; 

       -  приказ Министерства культуры Российской Федерации от 21.10.2015 N 2625 

"Об утверждении порядка выдачи разрешения на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия"; 

       -  Устав  Киржачского района, утвержденный решением Киржачского 

районного Совета народных депутатов от 02.08.2005 № 55/695; 

       - Правилами землепользования и застройки муниципальных образований 



сельских поселений на территории Киржачского района Владимирской области, 

утвержденных уполномоченными органами данных муниципальных образований; 

        - Устав муниципального казенного учреждения «Управление жилищно-

коммунального хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского района», 

утвержденный постановлением администрации от 17.03.2016 №206. 

        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в 

ОМСУ: 

        2.6.1. В случае проведения научно-исследовательских и изыскательских работ 

на объекте культурного наследия местного (муниципального) значения, 

расположенного на территории Киржачского района (далее по тексту - объект 

культурного наследия): 

1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно приложению N 1 (не 

приводится) к настоящему регламенту, подлинник, в одном экземпляре; 

2) копия договора на разработку проектной документации по сохранению 

объекта культурного наследия (прошитая, пронумерованная, заверенная в 

установленном порядке), в одном экземпляре; 

3) схемы (графический план), изображающие места проведения натурных 

исследований в виде шурфов и зондажей (подлинник), в одном экземпляре.  

      2.6.2. В случае проведения работ на объекте культурного наследия, связанных с 

сохранением историко-культурной ценности объекта культурного наследия, 

предусматривающих реставрацию объекта культурного наследия, приспособление 

объекта культурного наследия для современного использования: 

        1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно приложению N 2 (не 

приводится) к настоящему регламенту, подлинник, в одном экземпляре; 

        2) копии титульных листов проектной документации по сохранению объекта 

культурного наследия, прошитые и пронумерованные, заверенные в установленном 

порядке, со штампом о ее согласовании или копия письма о согласовании 

проектной документации ОМСУ, иным органом охраны объектов культурного 

наследия, в одном экземпляре; 

       3) копия договора на проведение авторского надзора и (или) копия приказа о 

назначении ответственного лица за проведение авторского надзора (прошитая, 

пронумерованная, заверенная в установленном порядке), в одном экземпляре; 

       4)  копия договора на проведение технического надзора и (или) копия приказа о 

назначении ответственного лица за проведение технического надзора прошитая, 

пронумерованная, заверенная в установленном порядке), в одном экземпляре; 

      5) копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 

руководства, заверенная в установленном порядке, в одном экземпляре; 

      6) копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия со всеми изменениями и дополнениями, приложениями, 

существующими на момент подачи заявления, прошитая, пронумерованная, 

заверенная, в одном экземпляре (при наличии); 

      7) документы в соответствии с абзацем третьим пункта 6 статьи 45 

Федерального закона от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", 



подтверждающие аттестацию лиц в области сохранения объектов культурного 

наследия (за исключением спасательных археологических полевых работ), 

осуществляющих авторский надзор и научное руководство, в случае проведения 

работ по реставрации объекта культурного наследия (предоставляются по желанию 

заявителя); 

       8) документы в соответствии с абзацем третьим пункта 6 статьи 45 

Федерального закона от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", 

подтверждающие аттестацию лиц в области сохранения объектов культурного 

наследия (за исключением спасательных археологических полевых работ), 

осуществляющих проведение работ по реставрации объекта культурного наследия 

(предоставляются по желанию заявителя). 

         Указанные в подпунктах 2 - 4 настоящего пункта документы не 

представляются, если заявитель является субподрядчиком и указанные документы 

ранее были представлены генподрядчиком. Указанные в подпунктах 2-4 настоящего 

пункта документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 

 

         2.6.3. В случае проведения консервации объекта культурного наследия, в том 

числе комплекса противоаварийных работ по защите объекта культурного 

наследия, которому угрожает быстрое разрушение, проводимых в целях 

предотвращения ухудшения состояния объекта культурного наследия без 

изменения дошедшего до настоящего времени облика указанного объекта 

культурного наследия и без изменения предмета охраны объекта культурного 

наследия: 

1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно приложению N 3 (не 

приводится) к настоящему регламенту, подлинник, в одном экземпляре; 

2) копия договора на проведение авторского надзора и (или) копия приказа о 

назначении ответственного лица за проведение авторского надзора (прошитая, 

пронумерованная, заверенная в установленном порядке), в одном экземпляре; 

3) копия договора на проведение технического надзора и (или) копия приказа о 

назначении ответственного лица за проведение технического надзора (прошитая, 

пронумерованная, заверенная в установленном порядке), в одном экземпляре; 

4) копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 

руководства, заверенная в установленном порядке, в одном экземпляре; 

5) копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия (прошитая, пронумерованная, заверенная в установленном 

порядке), в одном экземпляре; 

6) проектная документация (рабочая документация) по проведению 

консервации и (или) противоаварийных работ на объекте культурного наследия, 

подписанная уполномоченными лицами (подлинник), в одном экземпляре; 

7) документы в соответствии с абзацем третьим пункта 6 статьи 45 

Федерального закона от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", 

подтверждающие аттестацию лиц в области сохранения объектов культурного 

наследия (за исключением спасательных археологических полевых работ), 

осуществляющих авторский надзор и научное руководство, в случае проведения 

работ по консервации объекта культурного наследия (предоставляются по желанию 



заявителя); 

       8) документы в соответствии с абзацем третьим пункта 6 статьи 45 

Федерального закона от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", 

подтверждающие аттестацию лиц в области сохранения объектов культурного 

наследия (за исключением спасательных археологических полевых работ), 

осуществляющих проведение работ по консервации объекта культурного наследия 

(предоставляются по желанию заявителя). 

       Указанные в подпунктах 2, 3, 6 настоящего пункта документы не 

представляются, если заявитель является субподрядчиком и указанные документы 

ранее были представлены генподрядчиком. Указанные в подпунктах 2, 3, 6 

настоящего пункта документы могут быть представлены заявителем 

самостоятельно. 

          2.6.4. В случае проведения работ, связанных с ремонтом объекта культурного 

наследия, проводимых в целях поддержания в эксплуатационном состоянии 

памятника без изменения его особенностей, составляющих предмет охраны: 

       1) заявление о выдаче разрешения по форме, согласно приложению N 4 (не 

приводится) к настоящему регламенту, подлинник, в одном экземпляре; 

       2) копия договора на проведение авторского надзора и (или) копия приказа о 

назначении ответственного лица за проведение авторского надзора (прошитая, 

пронумерованная, заверенная в установленном порядке), в одном экземпляре; 

       3) копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 

руководства, заверенная в установленном порядке, в одном экземпляре; 

       4) копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия (прошитая, пронумерованная, заверенная в установленном 

порядке), в одном экземпляре; 

       5) проектная документация (рабочая) либо рабочие чертежи на проведение 

локальных ремонтных работ с ведомостью объемов таких работ, согласованная с 

заказчиком (подлинник), в одном экземпляре. 

       Указанные в подпунктах 2, 5 настоящего пункта документы не представляются, 

если заявитель является субподрядчиком и указанные документы ранее были 

представлены генподрядчиком. Указанные в подпунктах 2, 5 настоящего пункта 

документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 

 

       2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

       Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

       2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

       2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 



       1) отсутствие у заявителя лицензии на осуществление деятельности по 

сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) 

народов Российской Федерации видов работ, указанных в заявлении о выдаче 

разрешения; 

       2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких 

документов, служащих основанием для предоставления разрешения; 

       3) несоответствие представленных документов пунктам 2.6.3 и 2.6.4 настоящего 

регламента, требованиям статей 5.1, 36, 40, 41, 42, 45, 47.2, 47.3 Федерального 

закона от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации"; 

      4) несоответствие видов работ, указанных в заявлении о выдаче разрешения, 

ранее согласованной проектной документации по сохранению объекта культурного 

наследия; 

      5) некомплектность представленных документов, перечисленных в пункте 2.6 

настоящего регламента, или недостоверность указанных в них сведений; 

      6) приостановление деятельности (ликвидация) юридического лица - заявителя. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанной в уведомлении об 

отказе. 

Отказ в выдаче разрешения оформляется в письменной форме. 

      2.8.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от 

заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 

по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 



а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-

ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

 

        2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственной 

пошлиной не облагается. 

 

        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

        Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 



        2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

        2.11.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в 

ОМСУ до 15.00 рабочего дня, регистрируется в день его поступления. 

         В случае поступления в ОМСУ заявления о предоставлении муниципальной 

услуги после 15.00 рабочего дня днем поступления и регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги считается следующий рабочий день. 

         Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в последний 

рабочий день перед выходным днем, регистрируется рабочим днем, следующим 

после выходного дня. 

2.11.2. Регистрация документов, принятых на бумажном носителе, 

производится в журнале регистрации (на бумажном носителе или в электронном 

виде) Уполномоченного органа. На заявлении проставляется отметка с указанием 

даты приема и входящего номера регистрации. 

2.11.3. При наличии технической возможности прием и регистрация заявления  

о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается с 

помощью Порталов. 

2.11.4. Регистрация заявления, направленного заявителем в форме электронных 

документов с использованием Порталов осуществляется в день их поступления в 

ОМСУ  либо на следующий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени ОМСУ. 

 2.11.5. Заявление регистрируется в ведомственной системе документооборота 

с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения ОМСУ. 

2.11.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в 

течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку 

комплектности представленных документов и валидности электронной подписи, 

которой подписаны заявление  и прилагаемые документы. При необходимости, 

специалист формирует запрос на недостающие документы через систему 

межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут 

предоставить требуемую информацию. 

2.11.7. Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств 

электронной подписи или средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 

создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 

муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с 

использованием средств информационной системы аккредитованного 

удостоверяющего центра. 

 

         2.12. Требования к помещениям,  в  которых  предоставляется  

муниципальная услуга,  к  местам  ожидания,  местам  для  заполнения  

заявления  (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  



         2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам 

и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к 

естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и 

общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».  

       Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой 

охраны.  

        2.12.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 

бумагой,  расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги.  

        2.12.3. Требования к размещению мест ожидания:  

    - места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и 

(или) скамьями (банкетками);  

    - количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

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

      2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:  

    - здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение;  

    - центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой.  

       2.12.5. 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).  

       2.12.6. Требования к местам приема заявителей:  

    - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием:  

    - номера кабинета;  

    - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги;  

    - времени перерыва на обед;  

    - рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости;  

      - место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 

письма и раскладки документов.  

       2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.  

       2.12.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются 

условия для прохода инвалидов и мало-мобильных 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 

Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, 

позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы 

устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки.  

      Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение.  

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом условий 

доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

 

       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

       2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

       - информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной 

услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге); 

      - возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

по адресу: www.gosuslugi.ru (предоставляется только заявителям, 

зарегистрированным на Едином портале); 

       - возможность получения заявителем информации о ходе предоставления 

услуги по справочным телефонам и посредством использования информационно-

коммуникационных технологий. 

        2.13.2. Показатель качества муниципальной услуги включает в себя следующие 

составляющие: 

        - число поступивших обоснованных жалоб о ненадлежащем качестве 

предоставления муниципальной услуги; 

       - количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной 

услуги; 

       - количество обращений в суд заявителей о нарушениях при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

       2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

       2.14.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

местонахождении ОМСУ, графике работы и телефонах для справок является 

открытой и предоставляется: 

      - путем размещения на Порталах; 

      - путем размещения на интернет-сайте Администрации Киржачского района;  

      - путем размещения на информационном стенде, расположенном в здании по 

месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

      - путем использования средств телефонной связи; 

http://www.gosuslugi.ru/


      - при личном обращении; 

      - по письменным обращениям. 

2.14.2. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не 

оказывается. 

2.14.3. Заявитель может воспользоваться размещенными на Порталах формами 

заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

с обеспечением возможности их копирования и заполнения в электронном виде. 

Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги с 

приложенными документами в электронном виде, через Порталы. В указанном 

случае заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, 

предоставленные заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной 

подписью: заявление удостоверяется простой электронной подписью заявителя; 

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 

муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов 

бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной 

подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг". 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде через Порталы заявитель может получить информацию о ходе рассмотрения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги на Порталах, в разделах 

"Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги". 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения  административных процедур в электронной форме 

3.1. Состав административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего 

регламента, и передача его на исполнение; 

2) рассмотрение заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

регламента, и принятие решения о выдаче разрешения либо об отказе в 

выдаче разрешения; 

3) направление или выдача заявителю разрешения либо письма об отказе. 

       3.2. Последовательность выполнения административных процедур при приеме 

и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми 

документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, и передача его на 

исполнение. 



       3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

поступление в ОМСУ заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента. 

       3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми 

документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, подлежит 

регистрации в порядке, указанном в пункте 2.11 настоящего регламента. 

       3.2.3. Прием и первичная обработка заявлений, поступивших в электронном 

виде через Порталы, состоит в проверке подлинности электронной подписи через 

установленный федеральный информационный ресурс, ее соответствия 

требованиям действующего законодательства. В случае если заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной 

подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и 

подтверждена ее подлинность, но прилагаемые к заявлению документы не 

подписаны электронной подписью либо подлинность данной подписи не 

подтверждена, муниципальный служащий, отвечающий за делопроизводство в 

ОМСУ (далее - делопроизводитель), в течение одного дня направляет заявителю 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с 

непредставлением заявителем полного комплекта документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. В случае если заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные 

заявителем в электронном виде через Порталы, подписаны электронной подписью в 

соответствии с требованиями действующего законодательства и электронная 

подпись подтверждена, заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, 

регистрируются в порядке, указанном в пункте 2.11 настоящего регламента. 

        3.2.4. После регистрации заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

прилагаемыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, 

передается на исполнение должностному лицу ОМСУ, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

        3.2.5. Срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми 

документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, и передаче его на 

исполнение - один рабочий день с момента подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры - прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и передача его на исполнение 

ответственному должностному лицу. 

        3.3. Последовательность выполнения административных действий при 

рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего регламента, и принятие решения о выдаче разрешения либо об отказе в 

выдаче разрешения. 

        3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является получение ответственным должностным лицом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, после получения заявления с прилагаемыми к нему документами, 



указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, осуществляет следующие 

административные действия: 

        - проверяет наличие полного комплекта документов, необходимого в 

соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, для предоставления 

муниципальной услуги; 

проверяет правильность оформления и заполнения заявления и документов (в том 

числе наличие подписей и печатей на документах), отсутствие в документах 

подчисток, приписок и исправлений; 

        - проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, 

представленным в комплекте документов; 

        - проводит проверку документов требованиям по сохранению, государственной 

охране и использованию объекта культурного наследия, установленным 

законодательством Российской Федерации, перечисленным в подпунктах 1 и 5 

пункта 2.5 настоящего регламента; 

        - проводит анализ проектной документации (рабочей) по проведению работ на 

объекте культурного наследия (в случае проведения противоаварийных работ по 

сохранению объекта культурного наследия). 

         3.3.2. По результатам проверки, указанной в пункте 3.3.1 настоящего 

регламента, должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, готовит: 

      - проект разрешения в двух экземплярах по форме, согласно приложению N 1 к 

порядку выдачи разрешения на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской 

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия, утвержденному 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 21.10.2015 N 2625; 

        - визирует лично один экземпляр проекта решения на последнем листе; 

        - в течение одного рабочего дня передает проект разрешения в двух 

экземплярах на подпись главе  ОМСУ. 

       3.3.3. В случае выявления оснований, указанных в пункте 2.8.2 настоящего 

регламента, уполномоченное должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги: 

        - готовит проект письма об отказе в двух экземплярах; 

        - визирует один экземпляр проекта письма об отказе; 

        - в течение одного рабочего дня передает проект письма об отказе в двух 

экземплярах на подпись главе ОМСУ. 

       3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры по 

рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего регламента, - 27 рабочих дней со дня поступления заявления на 

исполнение ответственному должностному лицу. 

Результат административной процедуры - подготовка проекта документа, 

являющегося результатом муниципальной услуги и передача его на подпись главе 

ОМСУ. 

 

       3.4. Направление или выдача заявителю разрешения либо письма об 

отказе. 



Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

подписание главой ОМСУ проекта документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги. 

3.4.1. Разрешение либо проект письма об отказе подписываются главой ОМСУ, 

       3.4.2. После подписания разрешения либо письма об отказе делопроизводитель 

регистрирует решение либо письмо об отказе. 

       3.4.3. Один экземпляр разрешения либо письмо об отказе направляются 

заявителю делопроизводителем, согласно способу, указанному заявителем в 

заявлении. 

       При поступлении заявления через Порталы разрешение либо письмо об отказе 

направляется заявителю в личный кабинет на Портале либо по иному адресу, 

указанному заявителем. 

       Один экземпляр разрешения либо письмо об отказе направляются заявителю 

посредством почтовой связи заказным почтовым отправлением по указанному в 

заявлении почтовому адресу с уведомлением о вручении. 

       Один экземпляр разрешения либо письмо об отказе могут быть получены 

заявителем лично либо его представителем, чьи полномочия удостоверяются 

выданной ему доверенностью, через делопроизводителя или должностное лицо 

ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с 

режимом работы ОМСУ, установленным пунктом 2.2.1 настоящего регламента. 

Факт выдачи разрешения регистрируется делопроизводителем или должностным 

лицом ОМСУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в Журнале 

учета выдачи разрешений.  

         3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры по 

направлению или выдаче заявителю разрешения либо письма об отказе - два 

рабочих дня со дня подписание проекта главой ОМСУ. 

 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

       4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 

муниципального казенного учреждения «Управление жилищно-коммунального 

хозяйства, архитектуры и строительства Киржачского района» (МКУ 

«УЖКХАИСКР») непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а 

также путём организации проведения проверок в ходе предоставления 

муниципальной услуги. По результатам проверок даёт указания по устранению 

выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

       4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и 

последующий контроль за исполнением регламента осуществляется начальником 

МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и 

строительства Киржачского района» и включает в себя проведение проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение 



предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению 

выявленных нарушений. 

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются начальником 

МКУ «Управление жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и 

строительства Киржачского района» в соответствии с графиком проверок, но не 

реже чем раз в два года. 

Внеплановые проверки осуществляются, при наличии жалоб на исполнение 

регламента. 

        4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его 

должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований 

регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся 

административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

        4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами 

государственной власти в порядке, установленном законодательством. 

        4.5. Контроль за условиями и организацией предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии 

соглашением о взаимодействии. 

       4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со 

стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) 

ОМСУ, должностного лица ОМСУ (исполнителя), муниципального служащего при 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной 

или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ от 27.07.2010; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 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 государственных или муниципальных услуг в 
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полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ от 27.07.2010; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 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 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 

27.07.2010; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

9) 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 субъектов 
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Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ от 27.07.2010; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010.  

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 государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ от 27.07.2010 . 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 

самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), 

а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ от 27.07.2010. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 

его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 

подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, подаются 

руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 



муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 

27.07.2010, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее 

передачу в ОМСУ, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и ОМСУ (далее - 

соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы. 

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет 

документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя.  

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном 

пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, и их работников, а также жалоб на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, его работников 

устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.4. В случае, если федеральным законом установлен иной порядок 

(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для 

отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 

11.1 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 не применяются. 

5.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 

процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 



строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 

соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ от 27.07.2010, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, их работников. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ от 27.07.2010, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, 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. 

Жалоба, поступившая в ОМСУ, подлежит регистрации не позднее рабочего 

дня, следующего за днем ее поступления. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
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1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в п. 5.9 настоящего Регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.12. ОМСУ обеспечивает: 

- оснащение мест приема жалоб стульями, столом, информационным стендом, 

писчей бумагой и письменными принадлежностями; 

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных 

лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на 

стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на Едином портале; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных 

лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, 

при личном приеме. 

5.13. В случае, если в компетенцию ОМСУ не входит принятие решения в 

отношении жалобы, ОМСУ в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 

направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной 

форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 

          6. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 



 

Данная муниципальная услуга через многофункциональный центр не 

предоставляется.  

 

 

от “  ”  20  г. №  

В администрацию Киржачского района 

Владимирской области 

        адрес 

ЗАЯВЛЕНИЕ 1 

о выдаче разрешения на проведение работ 

по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  

расположенного на территории Киржачского района: 

Ремонт объекта культурного наследия 

Заявитель  

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество – для физического лица) 

ИНН             

 

ОГРН/ОГРНИП                

Адрес (место нахождения) заявителя: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Почтовый адрес заявителя: 

        

(Индекс)  (Субъект Российской Федерации) 

 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

                                                           
1
 Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 



Контактный телефон: 

(включая код города)  факс  

 

Сайт/Эл. почта:  

 

Лицензия на осуществление 

деятельности по сохранению 

объекта культурного наследия: 

Регистрационный номер Дата выдачи 

  

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  расположенного на территории 

Киржачского района: 

Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия: 

 

 

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

 

(указать перечень работ 2) 

 

Заказчиком работ является: 

 

(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами (фамилию, 

имя, отчество – для физического лица)) 

 

Адрес места нахождения заказчика: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

                                                           
2
 Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение 

работ по сохранению объекта культурного наследия. 



 

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на ремонт 

Объекта) (нужное отметить – “V”): 

 выдать лично 3 

 

 направить по почте 

 

 направить на электронный адрес 

 

Приложение:4 

 

 копия договора на проведение авторского надзора в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

авторского надзора 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия 

 

 в  экз. на  л. 

 

 проектная документация (рабочая) либо рабочие чертежи на проведение 

локальных ремонтных работ с ведомостью объемов таких работ 

 

 в  экз. на  л. 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

научного руководства 

     

 в  экз. на  л. 

 

     

(Должность)  (Подпись) М.П. (Ф.И.О. полностью) 

 

 

  

                                                           
3
 Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в 

установленном порядке. 
4
 Нужное отметить – “V”. 



от “  ”  20  г. №  

В администрацию Киржачского района 

Владимирской области, 

        адрес 

ЗАЯВЛЕНИЕ 5 

о выдаче разрешения на проведение работ 

по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  

расположенного на территории Киржачского района: 

Консервация объекта культурного наследия, противоаварийные работы 

на объекте культурного наследия 

Заявитель  

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество – для физического лица) 

ИНН             

 

ОГРН/ОГРНИП                

Адрес (место нахождения) заявителя: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Почтовый адрес заявителя: 

        

(Индекс)  (Субъект Российской Федерации) 

 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

Контактный телефон: 

(включая код города)  факс  

 

Сайт/Эл. почта:  

 

                                                           
5
 Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 



Лицензия на осуществление 

деятельности по сохранению 

объекта культурного наследия: 

Регистрационный номер Дата выдачи 

  

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  расположенного на территории 

Киржачского района: 

Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия: 

 

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

 

(указать перечень работ 6) 

Заказчиком работ является: 

 

(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами (фамилию, 

имя, отчество – для физического лица)) 

Адрес места нахождения заказчика: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на проведение 

консервации Объекта, противоаварийных работ на Объекте) (нужное отметить – “V”): 

 выдать лично 7 

 

 направить по почте 

 

                                                           
6
 Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение 

работ по сохранению объекта культурного наследия. 
7
 Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в 

установленном порядке. 



 направить на электронный адрес 

 

Приложение:8 

 копия договора на проведение авторского надзора в  экз. на  л. 

 

 копия договора на проведение технического надзора в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

авторского надзора 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

технического надзора 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 

руководства 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия 

 

 в  экз. на  л. 

 

 
проектная документация (рабочая) по проведению консервации и (или) 

противоаварийных работ на объекте культурного наследия 

 

в  экз. на  л. 

 

     

(Должность)  (Подпись) М.П. (Ф.И.О. полностью) 

 

“  ”  20  г. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
8
 Нужное отметить – “V”. 



от “  ”  20  г. №  

В администрацию Киржачского района 

Владимирской области 

        адрес 

ЗАЯВЛЕНИЕ 9: 

о выдаче разрешения на проведение работ 

по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  

расположенного на территории Киржачского района: 

Реставрация объекта культурного наследия, воссоздание утраченного объекта культурного наследия, 

приспособление объекта культурного наследия для 

современного использования 

Заявитель  

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество – для физического лица) 

ИНН             

 

ОГРН/ОГРНИП                

Адрес (место нахождения) заявителя: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Почтовый адрес заявителя: 

        

(Индекс)  (Субъект Российской Федерации) 

 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

Контактный телефон: 

(включая код города)  факс  

 

Сайт/Эл. почта:  

 

                                                           
9
 Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 



Лицензия на осуществление 

деятельности по сохранению 

объекта культурного наследия: 

Регистрационный номер Дата выдачи 

  

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  расположенного на территории 

Киржачского района: 

Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия: 

 

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

 

(указать перечень работ 10) 

Заказчиком работ является: 

 

(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами (фамилию, 

имя, отчество – для физического лица)) 

Адрес места нахождения заказчика: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на проведение 

реставрации объекта культурного наследия, воссоздания утраченного объекта культурного наследия, 

приспособления Объекта) (нужное отметить – “V”): 

 выдать лично 11 

 

 направить по почте 

 

                                                           
10

 Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение 

работ по сохранению объекта культурного наследия. 
11

 Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную 

в установленном порядке. 



 направить на электронный адрес 

 

Приложение:12 

 
копии титульных листов проектной документации по сохранению объекта 

культурного наследия 

 

в  экз. на  л. 

 

 копия письма о согласовании проектной документации в  экз. на  л. 

 

 копия договора на проведение авторского надзора в  экз. на  л. 

 

 копия договора на проведение технического надзора в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

авторского надзора 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение 

технического надзора 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия приказа о назначении ответственного лица за проведение научного 

руководства 

 

 в  экз. на  л. 

 

 копия договора подряда на выполнение работ по сохранению объекта 

культурного наследия 

 

 в  экз. на  л. 

 

     

(Должность)  (Подпись) М.П. (Ф.И.О. полностью) 

 

 

 

 

 

 

                                                           
12

 Нужное отметить – “V”. 



от “  ”  20  г. №  

В администрацию Киржачского района 

Владимирской области 

        адрес 

ЗАЯВЛЕНИЕ 13 

о выдаче разрешения на проведение работ 

по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  расположенного 

на территории Киржачского района: 

Научно-исследовательские и изыскательские работы 

на объекте культурного наследия 

Заявитель  

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество – для физического лица) 

ИНН             

 

ОГРН/ОГРНИП                

Адрес (место нахождения) заявителя: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Почтовый адрес заявителя: 

        

(Индекс)  (Субъект Российской Федерации) 

 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

Контактный телефон: 

(включая код города)  факс  

 

Сайт/Эл. почта:  

 

                                                           
13

 Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 



Лицензия на осуществление 

деятельности по сохранению 

объекта культурного наследия: 

Регистрационный номер Дата выдачи 

  

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия местного (муниципального) значения,  расположенного на территории 

Киржачского района: 

Наименование и категория историко-культурного значения объекта культурного наследия: 

 

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

 

 

(указать перечень работ 14) 

Заказчиком работ является: 

 

(указать полное наименование, организационно-правовую форму юридического лица в соответствии с учредительными документами (фамилию, 

имя, отчество – для физического лица)) 

Адрес места нахождения заказчика: 

 

(Субъект Российской Федерации) 

 

(город) 

улица  д.  корп./стр.  офис/кв.  

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на проведение 

научно-исследовательских и изыскательских работ на Объекте) (нужное отметить – “V”): 

 выдать лично 15 

 

 направить по почте 

 

 направить на электронный адрес 

                                                           
14

 Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение 

работ по сохранению объекта культурного наследия. 
15

 Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную 

в установленном порядке. 



Приложение:16 

 копия договора на разработку проектной документации по 

сохранению объекта культурного наследия 

 

 в  экз. на  л. 

 

 схемы (графический план), изображающие места проведения 

натурных исследований в виде шурфов и зондажей 

 

 в  экз. на  л. 

 

     

(Должность)  (Подпись) М.П. (Ф.И.О. полностью) 
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 Нужное отметить – “V”. 


