
Утвержден
постановлением главы
городского округа Богданович
от 29.12.2022 № 1986

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории 

городского округа Богданович»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание 
садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории городского округа 
Богданович» (далее - регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной 
услуги «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории 
городского округа Богданович», а также сроки и последовательность административных процедур, 
осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между 
должностными лицами, взаимодействиями с заявителями.

Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические и физические 
лица -собственники садового дома (далее - заявитель).

3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу 
полномочий, основанных на доверенности, оформленной в установленном гражданским 
законодательством Российской Федерации порядке (далее - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в форме:

- информационных материалов, размещаемых на стендах в здании администрации 
городского округа Богданович;

- в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги;
- публикаций в средствах массовой информации;
- информации, размещенной на официальном сайте городского округа Богданович;
- консультирования заявителей;
- информации, размещенной в федеральной государственной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал) по электронному 
адресу: http://www.gosuslugi.ru и региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее - Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг) по электронному адресу: 
http://www.66.gosuslugi.ru;

- информации, размещенной на сайте государственного бюджетного учреждения 
Свердловской области «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг» (МФЦ) 
или непосредственно в МФЦ.

5. На стендах размещаются следующие информационные материалы:



- образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по 
вопросам предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в принятии документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6. Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может 

осуществляться:
- при личном обращении;
- по телефону;
- по письменным обращениям;
- по электронной почте.
При консультировании по письменным обращениям либо по электронной почте ответ на 

обращение направляется в адрес заявителя в срок, установленный действующим 
законодательством.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты в соответствии с 
поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о входящих номерах, под которыми заявления зарегистрированы;
- о принятом по конкретному заявлению решении.
7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации 

городского округа Богданович подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому 
должностному лицу или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает 
другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного 
обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, 
всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу 
поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается председателем межведомственной 
комиссии (уполномоченным им лицом) и направляется по почтовому адресу, указанному в 
обращении. Письменный ответ должен содержать фамилию, имя, отчество и номер телефона 
исполнителя.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия 
заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на обращение не дается.



Сведения о местонахождении и графике работы органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

8. Информация о местонахождении, графике работы (приема заявителей), справочном 
телефоне, электронном адресе, порядке предоставления муниципальной услуги размещена на 
официальном сайте городского округа Богданович (https://www.gobogdanovich.ru/), на сайте МФЦ, 
а также на Портале.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга «Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым 
домом на территории городского округа Богданович».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется межведомственной комиссией по признанию 
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом (далее – комиссия).

Наименование органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать участие в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия Управление Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, Областной 
государственный центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости, 
Специализированное областное государственное унитарное предприятие «Областной 
государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости» Свердловской 
области.

12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований 
для получения муниципальной услуги, и действий, связанных с обращением в иные 
государственные (муниципальные) органы и организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 

(приложение № 2 к настоящему регламенту);
2) решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом (приложение № 2 к настоящему регламенту).
14. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю способом, 

выбранным им при подаче заявления, согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок приостановления, в случае если возможность 



приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе 
законодательством Свердловской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги

15. Срок предоставления муниципальной услуги - 45 дней.
16. При обращении заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется с момента передачи МФЦ заявления и документов в комиссию.

Нормативные правовые акты, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги

17. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
регулируются:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, законодательством Свердловской области и муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

18. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в комиссию либо в 
МФЦ:

1) заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 
(приложение № 1 к настоящему регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность (в случае обращения физического лица);
3) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из ЕГРН), 
содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо 
правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае если право 
собственности заявителя на садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в едином 
государственном реестре недвижимости, или нотариально заверенную копию такого документа;

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

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

19. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 18 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы 
государственной власти, органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, 
учреждения и организации Свердловской области.

20. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
указанные в пункте 18 настоящего регламента, представляются при личном обращении заявителя 



(представителя заявителя) и (или) через МФЦ, и (или) с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, и других средств 
информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов (при наличии 
технической возможности) и (или) на бумажном носителе, посредством почтового отправления с 
описью вложения и уведомлением о вручении.

21. Заявление и электронный образ каждого документа должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью и представляются заявителем (представителем 
заявителя) в комиссию или МФЦ по месту нахождения объекта адресации.

22. При подаче заявления представителем заявителя предъявляется документ, 
подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также документ, удостоверяющий 
личность представителя заявителя.

23. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также заверенную копию (выписку) 
учредительного документа, или выписку из Единого государственного реестра юридических лиц 
(далее - ЕГРЮЛ), или заверенную копию договора управления юридическим лицом, или 
определение суда, подтверждающее соответствующие полномочия и сообщает реквизиты 
свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического 
лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 
юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя 
этого юридического лица.

24. Если заявление и документы, указанные в пункте 18 настоящего регламента, 
представляются в комиссию заявителем (представителем заявителя) лично, заявителю или его 
представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты 
получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения заявления и 
документов.

25. Если заявление и документы, указанные в пункте 18 настоящего регламента, 
представлены посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем 
заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении заявления и документов направляется по 
указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения 
документов.

26. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего 
регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

27. Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего 
Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления в комиссию.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить, в том числе в электронной форме

28. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, является выписка из ЕГРН, содержащая сведения о 
зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом.

29. Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные в подпункте 
3 пункта 18 настоящего регламента, по собственной инициативе.

30. Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной 
инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.



31. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 
подведомственными государственными органами или органам местного самоуправления 
организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 5 
рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов 
и информации или осуществления действий

32. Запрещается 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 муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства 
Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в 
распоряжении предоставляющих муниципальную услугу подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) секретаря комиссии, работника МФЦ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за 
подписью городского округа Богданович (руководителя МФЦ) при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за неудобства.

33. При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Портале либо на официальном сайте администрации 
городского округа Богданович;

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале либо на 
официальном сайте администрации городского округа Богданович.

Исчерпывающий перечень для отказа в приеме документов, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги

34. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, нет.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

35. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.
36. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставление заявителем заявления о признании садового дома жилым домом или 

жилого дома садовым домом, в котором указываются кадастровый номер садового дома или жилого 
дома и кадастровый номер земельного участка, на котором расположен садовый дом или жилой 
дом, почтовый адрес заявителя или адрес электронной почты заявителя, а также способ получения 
решения уполномоченного органа местного самоуправления;

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

3) поступление в комиссию сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на садовый дом или жилой дом лица, не 
являющегося заявителем;

4) поступление в комиссию уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре 
недвижимости сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом, если 
правоустанавливающий документ, предусмотренный подпунктом 3 пункта 18 настоящего 
регламента, или нотариально заверенная копия такого документа не были представлены заявителем. 
Отказ в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному 
основанию допускается в случае, если секретарь комиссии после получения уведомления об 
отсутствии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом 
уведомила заявителя указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложил 
заявителю представить правоустанавливающий документ, предусмотренный пунктом 18 
настоящего регламента, или нотариально заверенную копию такого документа и не получил от 
заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней со дня направления 
уведомления о представлении правоустанавливающего документа;

5) непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом 5 пункта 18 
настоящего регламента, в случае если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц;

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

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

8) размещение садового дома на земельном участке, расположенном в границах зоны 
затопления, подтопления (при рассмотрении заявления о признании садового дома жилым домом).

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



37. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, не 
предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

38. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

39. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в комиссию не должен 
превышать 15 минут.

40. При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также 
не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме (при наличии технической возможности)

41. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 18 настоящего регламента, осуществляется в день их 
поступления в комиссию - при обращении лично заявителем (представителем заявителя), через 
МФЦ или посредством почтового отправления.

42. Если запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в электронной форме, секретарь комиссии не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе 
в принятии запроса. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии 
оснований для отказа в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подачи 
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в комиссию.

43. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего 
регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 
местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

44. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудованные 

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-
технические помещения (санузел) с учетом доступа инвалидов-колясочников;



- места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов;

- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепятственный 
доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и 
собак-поводырей;

- помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и 
перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных 
колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота колясок;

- места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

45. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
- кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- рабочее место ответственного за предоставление муниципальной услуги должно быть 
оборудовано персональным компьютером и оргтехникой.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом 
одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного 
обращения заявителей.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и 
их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный 

принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

46. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:
- обращаться за устной консультацией и направлять письменный запрос о предоставлении 

муниципальной услуги в комиссию;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий;

- обращаться за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ;
- обращаться за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, в том числе 

через Портал.
47. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность, полнота предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе предоставления 

государственной услуги;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги;
- соответствие мест предоставления муниципальной услуги требованиям законодательства и 

стандарту комфортности;
- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги.
48. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом, 

предоставляющим данную услугу, осуществляется в следующих случаях:
- консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;



- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Общая продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом при предоставлении 

муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
49. При предоставлении муниципальной услуги должна обеспечиваться возможность 

мониторинга хода ее предоставления, в том числе с использованием Портала и сайта МФЦ.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

50. Требования к расположению, помещениям, оборудованию и порядку работы МФЦ 
определяются пунктами 4 - 22, 37 Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

51. В случае подписания заявления с помощью квалифицированной электронной подписи 
такая подпись создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и 
квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, соответствующих 
требованиям законодательства Российской Федерации в области использования электронной 
подписи, а также настоящего регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах

Состав административных процедур

52. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;
2) межведомственное взаимодействие для сбора документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
3) экспертиза представленных документов;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) формирование и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур (действий)

53. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме (при реализации технической возможности):

1) представление в установленном порядке информации заявителем и обеспечение доступа 
заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при наличии 
технической возможности);

3) прием и регистрация секретарем комиссии, запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления услуги (при наличии технической возможности);

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги (при наличии технической возможности);



5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской 
области (при наличии технической возможности).

54. Последовательность выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок 
административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной 
услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в администрацию 
городского округа Богданович, предоставляющую муниципальную услугу, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 
предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг отделом жилищно-
коммунального хозяйства и энергетики администрации городского округа Богданович, 
предоставляющим муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе, и заверка выписок из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные и муниципальные услуги;

5) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

Сроки выполнения административных процедур (действий)

55. Общее количество дней, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 
может превышать срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 15 настоящего 
регламента.

Административные действия (процедуры) 
по предоставлению муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

56. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации 
заявления и прилагаемых документов является обращение заявителя (его представителя) с 
заявлением по установленной форме и приложением необходимых документов:

1) в комиссию:
- посредством личного обращения заявителя (его представителя);
- посредством технических средств Портала (при наличии технической возможности);
2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя (его представителя).
57. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, 

осуществляется секретарем комиссии или работником МФЦ, ответственным за прием и 
регистрацию документов.

58. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного 
обращения заявителя (представителя заявителя) секретарь комиссии или работник МФЦ, 
ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:



1) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;
2) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя);
3) осуществляет сверку копий представленных документов с оригиналами, заверяет их 

подписью. В случае если представлены подлинники документов, снимает с них копии, заверяет 
подписью. Подлинники документов возвращает заявителю (за исключением документов, 
представление которых предусмотрено только в подлинниках);

4) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной 
услуги документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего регламента, из числа указанных в 
заявлении и приложенных к нему, а также, проверяет заявление и прилагаемые документы на их 
соответствие требованиям, указанным в пункте 18 настоящего регламента, а также требованиям, 
предусмотренным пунктом 21 настоящего регламента, кроме этого, на соответствие изложенных в 
них сведений документу, удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным 
документам;

5) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов от заявителя, 
подписывает каждый экземпляр расписки, передает заявителю на подпись оба экземпляра расписки, 
первый экземпляр расписки отдает заявителю, второй экземпляр расписки приобщает к пакету 
представленных документов. При подаче заявления через МФЦ, расписку оформляет работник 
МФЦ;

59. Максимальный срок выполнения каждого административного действия, входящего в 
состав указанной административной процедуры, устанавливается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

60. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления 
и прием документов.

Формирование и направление межведомственных запросов

61. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, и получение ответов на запросы является непредставление заявителем 
документа, указанного в пункте 18 настоящего регламента.

62. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляют должностные 
лица, ответственные за выполнение административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, и получение ответов на них.

63. Если заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 19 настоящего 
регламента, секретарь комиссии или работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в установленном порядке направляет межведомственные запросы в форме 
электронного документа.

64. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственных запросов в форме электронного документа межведомственные запросы 
направляются на бумажном носителе.

65. Межведомственный запрос в бумажном виде должен содержать следующие сведения:
1) наименование органа власти или организации, направляющего межведомственный запрос;
2) наименование органа власти или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой 
услуги в реестре государственных услуг;



4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 
представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные 
настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, 
предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких 
документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

66. Для предоставления муниципальной услуги секретарь комиссии или работник МФЦ 
направляет межведомственные запросы:

1) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) в Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии».
67. Срок подготовки и направления ответа на межведомственные запросы о представлении 

документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня 
поступления межведомственных запросов в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации.

68. Секретарь комиссии или работник МФЦ, ответственный за осуществление 
межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по 
получении ответа на межведомственные запросы.

69. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственных запросов в органы власти (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, и получение ответов на запросы не может превышать 5 
рабочих дней.

70. Превышение срока исполнения административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственного запроса, и получению ответов на запросы не является основанием 
для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

71. Результатом административной процедуры является поступление запрашиваемых 
документов (их копий или сведений, содержащихся в них) от уполномоченных органов по системе 
межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме.

72. Фиксация результата выполнения административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственных запросов осуществляется специалистом, ответственным за прием, 
регистрацию заявления и прилагаемых документов, путем регистрации информации, полученной в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов

73. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления 
и прилагаемых документов является получение специалистом, ответственным за экспертизу, 
личного дела заявителя и информации, полученной в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия.



74. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, 
осуществляется секретарем комиссии или работником МФЦ, ответственным за экспертизу.

75. Специалист, ответственный за экспертизу:
1) проверяет соответствие подлежащих представлению документов по форме или 

содержанию требованиям законодательства Российской Федерации и законодательства 
Свердловской области;

2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 36 настоящего регламента;

3) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит 
решение о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, визирует и 
представляет его вместе с личным делом заявителя председателю комиссии;

4) при установлении оснований для отказа заявителю в признании садового дома жилым 
домом и жилого дома садовым домом, предусмотренных пунктом 38 настоящего регламента, 
готовит решение об отказе в признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом 
(далее - проект решения об отказе), визирует и представляет его вместе с личным делом заявителя 
председателю комиссии.

76. Максимальный срок проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов 
осуществляется в течение 3 рабочих дней.

77. Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления и 
прилагаемых документов является подготовка специалистом, ответственным за экспертизу, 
проектов документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента, и их представление 
председателю комиссии.

78. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению 
экспертизы заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством визирования 
проектов документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента, специалистом, 
ответственным за экспертизу.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

79. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги является получение секретарем комиссии проектов 
документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента.

80. Секретарь комиссии последовательно реализует следующие действия:
1) осуществляет подготовку проекта решения о признании садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) осуществляет подписание решения о признании садового дома жилым домом и жилого 

дома садовым домом, либо решение об отказе в признании садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом главой городского округа Богданович;

3) осуществляет регистрацию решения о признании садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнал 
регистрации решений о признании (об отказе в признании) садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом.

81. Критерии принятия решения:
1) принадлежность заявителя (представителя заявителя) к числу лиц, указанных в пункте 3 

настоящего регламента;
2) наличие необходимых документов, указанных в пункте 18 настоящего регламента, 

содержащих достоверные сведения.
82. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

принимается главой городского округа Богданович.
Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5 рабочих дней.
83. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги является решение о признании садового дома жилым домом и жилого дома 



садовым домом или решение об отказе в признании садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом.

84. Фиксация результата принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется секретарем комиссии посредством регистрации решения о признании садового 
дома жилым домом или жилого дома садовым домом или об отказе в признании садового дома 
жилым домом или жилого дома садовым домом.

Формирование и выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

85. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю, является наличие утвержденного главой 
городского округа Богданович решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю или 
решение об отказе.

86. Секретарь комиссии направляет заявителю (представителю заявителя) решение о 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом или об отказе в признании 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом одним из способов, указанным в 
заявлении:

1) при личном обращении в комиссию;
2) при личном обращении в МФЦ;
3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;
4) через личный кабинет на Портале (при наличии технической возможности).
87. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, заявитель имеет право повторно обратиться за получением муниципальной 
услуги.

88. При наличии указания заявителем на получение результата в МФЦ секретарь комиссии 
направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в 
соглашении, заключенном между администрацией городского округа Богданович и МФЦ, но не 
позднее срока, указанного в пункте 15 настоящего регламента.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах

89. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, 
являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 
комиссию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в комиссию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

90. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и 
(или) ошибки, представляются следующими способами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками, секретарем комиссии делаются копии этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с 
опечатками и (или) ошибками).

91. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
секретарь комиссии в течение 2 рабочих дней:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом 



решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием 
срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и 
готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется секретарем комиссии в течение 3 рабочих 
дней.

92. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 
представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 
рабочих дней со дня поступления в отдел заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

93. Результат процедуры:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
94. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного 

документа или принятого решения.

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги в 
электронной форме (при наличии технической возможности) предоставление в установленном 

порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной 
услуге

95. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги на стендах, в местах предоставления муниципальных услуг, 
на официальном сайте администрации городского округа Богданович 
(https://www.gobogdanovich.ru/), МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/), на 
Портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги, а 
также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

96. На Портале, официальном сайте администрации городского округа Богданович 
размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги;



6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

97. Информация на Портале, официальном сайте администрации городского округа 
Богданович о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

98. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 
предоставление им персональных данных.

Прием и регистрация комиссией, предоставляющей муниципальную услугу, запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления услуги

99. Секретарь комиссии обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления 
заявителем таких документов на бумажном носителе.

100. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
101. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации в 

отделе электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
102. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется 

форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляются 
следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления 
муниципальной услуги, готовит письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в 
электронной форме уникальный номер.

102. Прием и регистрация запроса осуществляются секретарем комиссии.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги

103. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю секретарем комиссии в срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием 
средств Портала по выбору заявителя.

104. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется уведомление:

1) о записи на прием в отдел или МФЦ;
2) о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
3) о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
4) об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в 

приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;



5) о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

6) о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

7) о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги 
выполняемые МФЦ

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ

105. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
1) необходимый перечень документов для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов;
2) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
106. Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения заявителя в порядке 

очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием официального сайта (www.mfc66.ru) или электронной почты.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

107. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 
обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 18 
настоящего регламента.

108. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 

личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от 
его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, 
удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц;

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

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

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



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

истолковать их содержание;
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе 

нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально 
не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, 
заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «Копия верна»;

5) оформляет запрос о предоставлении муниципальной услуги (в необходимом количестве 
экземпляров) и один экземпляр выдает заявителю.

109. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в 
обязательном порядке информируется специалистами МФЦ:

1) о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
2) о возможности выдачи документов;
3) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
110. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 

представленных документов требованиям настоящего регламента, специалист, ответственный за 
прием документов, уведомляет заявителя под подпись о наличии препятствий для предоставления 
муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в администрацию городского 
округа Богданович, предоставляющую муниципальную услугу, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги

111. Основанием для начала административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в МФЦ документа, 
указанных в пункте 28 настоящего регламента, который может быть получен в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

112. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации 
осуществляется специалистом МФЦ, ответственным за осуществление межведомственного 
информационного взаимодействия.

113. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного 
документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

114. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

115. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день.
116. При подготовке межведомственного запроса специалист МФЦ, ответственный за 

осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет 
государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные 
государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные 
документы находятся.

117. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении 
документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги с 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, не может превышать 5 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в администрацию городского округа 
Богданович или организацию, предоставляющую документ и информацию.

118. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта 
поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления 
ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг администрацией 
городского округа Богданович, предоставляющей муниципальную услугу, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющие муниципальные услуги

119. При выдаче документов специалист МФЦ:
1) устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение 

муниципальной услуги;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
3) при предоставлении заявителем запроса, выдает результат предоставления услуги или 

мотивированный отказ в установленные сроки.
120. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в 

соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
121. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования 

или подготовки документа комиссией, обратившись с соответствующим заявлением к секретарю 
комиссии и уведомлением МФЦ.

122. Невостребованные результаты предоставления услуги хранятся в МФЦ в течение 3 
месяцев. По истечении указанного срока передаются по ведомости приема-передачи в отдел.

123. Если заявитель после архивирования документов обращается за их получением, то на 
основании личного заявления документы извлекаются из архива и подлежат выдаче заявителю.

Предоставление муниципальной услуги 
в МФЦ посредством комплексного запроса

124. МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг посредством комплексного запроса, о ходе 
выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
государственных и (или) муниципальных услуг.

125. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более 
государственных и (или) муниципальных услуг заявление о предоставлении услуги формируется 
уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и 
подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в администрацию городского 
округа Богданович оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с 
приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок не позднее одного рабочего дня, 
следующего за оформление комплексного запроса.

126. В случае если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и 
(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления 
иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, 
направление заявления и документов в администрацию городского округа Богданович 
осуществляется МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 
сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации администрацией городского округа Богданович.

127. Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг по 
результатам рассмотрения комплексного запроса направляются в МФЦ для выдачи заявителю.



Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений

128. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
председателем комиссии, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на 
постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению 
и исполнению положений настоящего регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги

129. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя:

1) проведение проверок;
2) выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
органа местного самоуправления, его должностных лиц, МФЦ.

130. Периодичность проведения проверок не чаще 1 раза в год.
131. Результаты проверок оформляются в виде акта.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги

132. Секретарь комиссии, ответственный за прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность:

1) за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации указанных документов.
2) за принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных 

документов;
3) за соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи 

документов;
4) за учет выданных документов;
5) за своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.
133. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 

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

134. Секретарь комиссии и работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых председателю комиссии, предоставляющему муниципальную 
услугу, запросов о предоставлении муниципальной услуги и их соответствие передаваемым 
заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

2) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых секретарю комиссии, 
предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного 



запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

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

4) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства 
Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 
которой ограничен Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных 
обязанностей в рамках реализации функций МФЦ привлекаются к ответственности, в том числе 
установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях для должностных лиц.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

135. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля 
за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги и принятием решений председателем комиссии, путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения членами комиссии нормативных правовых актов, а 
также положений настоящего регламента.

136. Проверки также могут проводиться по обращениям физического или юридического 
лица с жалобами на нарушение их прав.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела жилищно-
коммунального хозяйства и энергетики администрации городского округа Богданович при 
предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный порядок) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и 
муниципальных служащих, а также решений и действия (бездействия) МФЦ, работников 

МФЦ

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (дале – жалоба)

137. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе 
предоставления муниципальной услуги комиссией, ее должностных лиц и муниципальных 
служащих, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном 
(внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Администрация городского округа Богданович, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке



138. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ, 
жалоба подается для рассмотрения в МФЦ в филиал, где заявитель подавал заявление и документы 
для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 
при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

139. Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ также возможно подать в 
Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее - учредитель МФЦ) в 
письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или 
в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 
в том числе с использованием Портала

140. Администрация городского округа Богданович, предоставляющая муниципальную 
услугу, МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации городского округа Богданович, ее должностных лиц и муниципальных служащих, 
решений и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников посредством 
размещения информации:

- на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
- на официальном сайте администрации городского округа Богданович 

(https://www.gobogdanovich.ru/), МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/);
- на Портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной 

услуги;
Перечень нормативных правовых актов, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) администрацией городского округа Богданович, 
его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работников МФЦ:

- статья 11.1 - 11.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП
«Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его 
работников».

141. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации городского округа Богданович, предоставляющей муниципальную 
услугу, ее должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, 
его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме.

142. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия 
(бездействие) администрации городского округа Богданович и муниципальных служащих, а также 
решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ размещена в разделе «Дополнительная 
информация» на Портале соответствующей муниципальной услуги по адресу (gosuslugi.ru).



Приложение № 1
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Признание садового дома
жилым домом и жилого дома
садовым домом на территории
городского округа Богданович»

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ
ИЛИ ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ

Главе городского округа Богданович
от ________________________________

___________________________________
(Ф.И.О. для граждан; полное

наименование организации

для юридических лиц)

___________________________________
документ, подтверждающий полномочия

действовать от имени Заявителя

___________________________________
почтовый адрес заявителя)

ОГРН для юридического лица

__________________________________,
свидетельство о государственной

регистрации заявителя в ЕГРЮЛ

___________________________________
адрес: ___________________________,
телефон: _________________________,
адрес электронной почты: __________

Заявление
о признании садового дома жилым домом

или жилого дома садовым домом

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

расположенный по адресу: ___________________________________________________
__________________________________________________________________________,
с кадастровым номером _____________________________________________________,

кадастровый номер земельного участка,

___________________________________________________________________________
в пределах которого расположен дом:

Прошу _____________________________________________________________________
(указать способ получения решения: почтовое отправление

с уведомлением о вручении, электронная почта,

получение лично в МФЦ в случае подачи заявления

в указанный орган, получение лично);

Приложение:



1. _______________________________________________________________________;
(Указывается: выписка из Единого государственного реестра

недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах

на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного

реестра недвижимости), содержащая сведения о зарегистрированных правах

Заявителя на садовый дом или жилой дом, либо правоустанавливающий

документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право

собственности Заявителя на садовый дом или жилой дом

не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости,

или нотариально заверенную копию такого документа);

2. _______________________________________________________________________;
(Указывается: заключение по обследованию технического состояния

объекта, подтверждающее соответствие садового дома требованиям

к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7,

8 и 10 Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий

и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем

или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой

организации в области инженерных изысканий (в случае признания

садового дома жилым домом);

3. _______________________________________________________________________;
(Указывается: в случае, если садовый дом или жилой дом

обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное согласие

указанных лиц на признание садового дома жилым домом

или жилого дома садовым домом).

Разрешаю обработку предоставленных лично мной персональных данных с целью
__________________________________________________________________________.

Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении

персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше

целей, совершаемых с использованием и без использования средств

автоматизации, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию,

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу,

извлечение, использование, блокирование, уничтожение персональных данных, а

также любых иных действий с учетом действующего законодательства РФ.

Настоящее согласие действует до момента утраты правовых оснований, после

чего персональные данные уничтожаются.

(согласен/ не согласен)
-----------------------

«__» ___________ 20__ г.    _______________________________________________
(подпись заявителя с расшифровкой)



Приложение № 2
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной 
услуги «Признание садового дома
жилым домом и жилого дома
садовым домом на территории
городского округа Богданович»

РЕШЕНИЕ
О ПРИЗНАНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ)

САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ И ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ

______________________
дата, номер

В связи с обращением ______________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

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

расположенный по адресу: __________________________________________________
__________________________________________________________________________,
кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом:
__________________________________________________________________________,
на основании ______________________________________________________________

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)

__________________________________________________________________________,
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
признать _________________________________________________________________,

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

отказать в признании _____________________________________________________.
(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом нужное указать)

Глава городского округа Богданович ___________    _________________________
(подпись)                                     (расшифровка)

М.П.

Получил: «__» __________ 20__ г.         ______________________
                                           (подпись заявителя)
(заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя      "__" __________ 20__ г.
(заполняется в случае направления решения по почте)

                                    _______________________________________
(Ф.И.О., подпись сотрудника Отдела,

направившего решение в адрес заявителя)


