
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

20 января 2023 г.                                г. Новопавловск                                                          № 78 

 
Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Кировского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, 
содержащихся в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»  
 

 
 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законам от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года № 279 «Об 

информационном обеспечении градостроительной деятельности»,  

постановлением администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края от  03 июня 2019 года № 1170 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения администрацией Кировского городского округа 

Ставропольского края административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения администрацией 

Кировского городского округа Ставропольского края административных 

регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и Порядка 

проведения экспертизы проектов административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг и проектов административных 

регламентов осуществления муниципального контроля», администрация 

Кировского городского округа Ставропольского края 

 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

администрацией Кировского городского округа Ставропольского края 

муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, 

содержащихся в государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности». 



  

2. Признать утратившим силу постановление администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края от 15 февраля 2018 года № 182        

«Об утверждении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края». 

 

3. Отделу по информационным технологиям и защите информации 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края 

разместить настоящее постановление на официальном портале администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края в сети «Интернет». 

 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  

первого заместителя главы администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края  Магомедова М-Т.З. 

 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования. 

 

 
 
Глава Кировского городского  округа 
Ставропольского края                                                                      Н.О. Новопашин 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Проект вносит первый заместитель главы администрации Кировского 
городского округа Ставропольского края                                   М-Т.З. Магомедов 
 
Визируют: 
 
Управляющий делами администрации                                              Т.Ю. Яковлева 
 
Начальник отдела правового, кадрового 
обеспечения и профилактики  
коррупционных правонарушений администрации                         Т.С. Марочкина 
 
Начальник отдела строительства, архитектуры, 
дорожного хозяйства и транспорта  
администрации                                                                                         К.Е. Лазарев 
 
Начальник отдела экономического  
развития администрации                                                                       Е.Г. Редькина 
 
Заместитель начальника отдела по организационным 
и общим вопросам администрации                                                       А.В. Шегунц 
 
Проект подготовил ведущий специалист отдела строительства, архитектуры, 
дорожного хозяйства и транспорта администрации Кировского городского 
округа Ставропольского края                                                               А.Н. Баннов 



 УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Кировского городского округа 

Ставропольского края  

от 20 января 2023г. № 78 

 

 
 
 

Административный регламент 
предоставления администрацией Кировского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
документов и материалов, содержащихся в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления администрацией 

Кировского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности» (далее соответственно - административный регламент, 

администрация, муниципальная услуга) устанавливает сроки и 

последовательность выполнения административных процедур (действий) 

администрации по предоставлению муниципальной услуги заявителям, 

указанным в пункте 1.2 административного регламента. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества и 

доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для участников отношений, возникших в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями являются физические и юридические лица (далее - 

заявитель). 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе 

обратиться представитель или иное доверенное лицо (далее - заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 

портале администрации в сети «Интернет», а также с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг» и государственной информационной 

системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 

услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского 



  

края и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края». 

Заявители могут получать информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги следующими 

способами: 

при личном обращении; 

посредством телефонной связи; 

посредством почтовой связи; 

посредством электронной почты; 

в открытой и доступной форме: в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных 

образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее – 

Региональный портал), на официальном портале администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края - www.kir-portal.ru (далее – 

официальный портал администрации); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, размещается: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на 

официальном портале администрации (www.kir-portal.ru), Едином портале и 

Региональном портале. 

Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

о местонахождении органов администрации, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе органа администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

вопросов предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kir-portal.ru/
http://www.kir-portal.ru/


  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

При индивидуальном устном информировании при личном приеме время 

ожидания заявителя не должно превышать 15 минут. 

На индивидуальное устное информирование при личном приеме каждого 

заявителя специалист, осуществляющий информирование, выделяет не более 30 

минут. 

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на 

телефонный звонок специалист, осуществляющий информирование, начинает с 

информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, своих 

фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности. Время телефонного 

разговора не должно превышать 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, специалист предлагает 

заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в 

форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя 

время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать 

(перевести) телефонный звонок на другого специалиста, либо сообщить 

телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя 

информацию. 

Специалист, осуществляющий информирование, не вправе осуществлять 

информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от 

стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги, влияющее 

прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя. 

Индивидуальное письменное информирование заявителей 

осуществляется путем направления заявителю ответа способом, указанным в 

обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня 

регистрации такого обращения. 

При индивидуальном письменном информировании ответы на 

письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме 

в письменном виде и должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы; 

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего 

ответ; 

фамилию и инициалы исполнителя; 

номер телефона исполнителя. 

На информационных стендах, устанавливаемых в местах предоставления 

муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном 

состоянии следующие информационные материалы: 



  

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

муниципальной услуги; 

информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

формы и образцы документов для заполнения; 

сведения о месте нахождения и графике работы органа администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, справочные телефоны, адреса 

электронной почты и адрес официального портала администрации; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и (или) 

действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Справочная информация размещается на официальном портале 

администрации (www.kir-portal.ru), Едином портале (www.gosuslugi.ru), 

Региональном портале (www.26gosuslugi.ru) и в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 

государственных услуг» (далее – Региональный реестр). 

Орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, 

обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию 

справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и 

официальном портале администрации, в сети «Интернет». 

К справочной информации относится: 

1) информация о месте нахождения и графике работы органа 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу; 

2) справочные телефоны органа администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

3) адрес официального портала администрации, содержащего 

информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной 

почты; 

4) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц и специалистов. 

Для получения справочной информации заявители обращаются: 

непосредственно лично в администрацию или орган администрации, 

предоставляющий муниципальную услугу; 

по справочным телефонам в орган администрации, предоставляющий 

муниципальную услугу; 

http://www.kir-portal.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


  

письменно путем направления почтовых отправлений в адрес 

администрации, в том числе посредством электронной почты; 

посредством просмотра справочной информации в открытой и доступной 

форме: на официальном портале администрации (www.kir-portal.ru); 

Региональном портале (www.26gosuslugi.ru); на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. Справочная информация. 

Место нахождения, графики работы и справочные телефоны органа 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией.   

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 

администрации. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

1) Приемная администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края: 

место нахождения: 357300, Ставропольский край, Кировский район, 

город Новопавловск, пл. Ленина, 1, 3-й этаж; 

график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 18.00 часов, перерыв с 

13.00 до 14.00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье. Праздничные 

нерабочие дни, устанавливаются Правительством Российской Федерации на 

соответствующий календарный год. В предпраздничные дни рабочий день 

сокращается на 1 час. 

2) Отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края: 

место нахождения: 357300, Ставропольский край, Кировский район, 

город Новопавловск, улица Ставропольская, 54; 

график работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 

13.00 до 14.00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье. Праздничные 

нерабочие дни, устанавливаются Правительством Российской Федерации на 

соответствующий календарный год. В предпраздничные дни рабочий день 

сокращается на 1 час. 

телефон: (87938) 5-14-58. 

Адрес официального портала администрации, а также электронной почты 

и (или) формы обратной связи органа администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, в сети «Интернет»: 

адрес официального портала администрации - www.kir-portal.ru; 

адрес электронной почты отдела строительства, архитектуры, дорожного 

хозяйства и транспорта администрации: osa@akgosk.ru. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

http://www.kir-portal.ru/
http://www.kir-portal.ru/


  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности. 

2.2. Наименование органа администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

Кировского городского округа Ставропольского края (далее - администрация). 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края (далее - 

Отдел). 

При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет 

межведомственное информационное взаимодействие с Управлением 

Федерального казначейства Ставропольского края (далее - УФК). 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг») запрещается 

требовать от заявителя 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 Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг органами 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края и 

подведомственными муниципальными учреждениями и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 

утвержденный правовым актом Думы Кировского городского округа 

Ставропольского края.  

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности; 

б) уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, 

материалов, содержащихся в государственной информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности, по форме согласно Приложению 

3 к административному регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении 



  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней 

со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом. 

По межведомственным запросам сведения, документы, материалы 

предоставляются органом администрации, предоставляющим муниципальную 

услугу, не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

Срок направления документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги - 1 рабочий день со дня принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги - в день обращения заявителя со дня принятия решения 

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 

правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен на официальном портале 

администрации  в сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале 

и в Региональном реестре.  

Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на 

официальном портале администрации в сети «Интернет», а также в 

соответствующем разделе Регионального реестра. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

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

представления. 

2.6.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

представляет следующие документы: 

1) Заявление (запрос, межведомственный запрос) о предоставлении 

муниципальной услуги (далее - заявление) по форме согласно Приложению 2 к 

административному регламенту, в одном экземпляре. 

При направлении заявления, заявитель указывает реквизиты 

необходимых сведений, документов, материалов и (или) указывает 

consultantplus://offline/ref=B183C08BB42B004A169410A859BD4A203C4A0A256D7CFB37B4B239B40DB70AA91B35D6FA3061BB2FF562F71D4E748792770B8D32AC5C5F63A53A2652v5r6M


  

кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес 

(адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в 

отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые 

должны содержать графическое описание местоположения границ этой 

территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе 

координат, установленной для ведения Единого государственного реестра 

недвижимости. В случае направления заявления в бумажной форме, заявитель 

указывает адрес электронной почты, на который специалист Отдела, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет 

уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов; 

2) документ, удостоверяющий личность; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя); 

4) документ, подтверждающий право на получение сведений, документов, 

материалов отнесенных к категории ограниченного доступа (предоставляется в 

случае если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного 

доступа). 

Заявитель вправе предоставить иные сведения по своему усмотрению. 

При предоставлении копий документов, предусмотренных настоящим 

подразделом административного регламента, необходимо предъявлять их 

подлинники или нотариально заверенные копии. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 

и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, возлагается на заявителя. 

2.6.2. В случае направления заявителем заявления в бумажной форме 

такое заявление подписывается заявителем собственноручно. В случае 

подписания заявления в бумажной форме представителем заявителя, 

обязательным приложением к такому заявлению являются документы, 

подтверждающие указанное полномочие такого лица. 

В случае если заявление направляется заявителем или представителем 

заявителя в электронной форме, такое заявление подписывается простой 

электронной подписью заявителя либо представителем заявителя. В случае 

подписания представителем заявителя заявления в электронной форме 

обязательным приложением к такому запросу являются документы, 

подтверждающие указанные полномочия такого лица. 

Должностное лицо Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не 

вправе требовать от заявителя представления документов и информации, 

которые не содержатся в подпунктах 2.6.1 - 2.6.2 пункта 2.6 настоящего 

административного регламента. 

2.6.3. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

Форма заявления может быть получена заявителем: 

непосредственно в Отделе по адресу: Ставропольский край, Кировский 

район, город Новопавловск, улица Ставропольская, 54; 



  

в электронной форме в сети «Интернет»: на официальном портале 

администрации, Региональном портале (www.26gosuslugi.ru). 

2.6.4. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 

электронной форме. 
Заявитель имеет право представить заявление и документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги: 

лично в администрацию по адресу: 357300, Ставропольский край, 

Кировский район, город Новопавловск, пл. Ленина, 1, 3-й этаж; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в  администрацию по адресу: 357300, Ставропольский край, 

Кировский район, город Новопавловск, пл. Ленина, 1, 3-й этаж; 

путем направления документов на Региональный портал: 

www.26gosuslugi.ru. 

Запрос и документы в форме электронного документа направляются в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 

от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений 

и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

В случае направления заявления и документов для получения 

муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым 

отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке, за исключением 

документов, предоставляемых в подлинниках. 

Запрос и документы, направленные в электронной форме, подписываются 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный 

закон «Об электронной подписи») и требованиями Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, Региональном портале (при 

наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность 

заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на 

Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 

коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический 

переход к заполнению электронной формы указанного заявления на 

Региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/


  

непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за муниципальной услугой, предполагающей 

направление совместного запроса несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в 

течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - 

в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Отдел посредством 

Единого портала, Регионального портала. 

Исполнитель муниципальной услуги обеспечивает прием документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном 

носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми 

в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами 

субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними 

актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации заявления и документов, поступивших в электронной форме. 

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством 

Единого портала, Регионального портала уведомление о принятом решении в 

форме электронного документа в течение одного рабочего дня после принятия 

решения направляется заявителю посредством Единого портала и 



  

Регионального портала. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной  

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

Специалист Отдела, ответственный за истребование документов, в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает в 

УФК документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, 

документов и материалов из государственной информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности (далее – ГИСОГД). 

Документ, указанный в настоящем пункте административного 

регламента, заявитель вправе представить самостоятельно. 

Орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу не 

вправе требовать от заявителя представления документов и информации, 

указанной в пункте 2.7 административного регламента. 

В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 и 5 части 1 статьи 7 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2. части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 



  

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.  

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по 

следующим основаниям: 

1) заявление не содержит информации, указанной в пункте 2.6.1 

настоящего административного регламента; 

2) предоставляемые документы не отвечают требованиям, указанным в 

пункте 2.6.2 настоящего административного регламента; 

3) запрос осуществляется в отношении сведений, документов, 

материалов, которые в соответствии с законодательством Российской 

Федерации содержат информацию, доступ к которой ограничен и заявитель не 

имеет права доступа к ней; 

4) по истечении 7 рабочих дней со дня направления заявителю 

уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов 

информация об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений, 

документов, материалов у Отдела отсутствует или осуществлена не в полном 

объеме; 

5) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в 

ГИСОГД на дату рассмотрения заявления. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, заявителю направляется способом, указанным в заявлении, 

уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, 

содержащихся в ГИСОГД, по форме согласно Приложению 3 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявитель вправе повторно представить заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, после устранения 

причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах) 

выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

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, отсутствует. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной 

услуги не взимается.  

2.11.2. Предоставление сведений из ГИСОГД осуществляется бесплатно 

или за плату. 

Орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу 

бесплатно предоставляет сведения, документы и материалы, содержащиеся в 

ГИСОГД, по межведомственным запросам следующих органов и организаций: 

а) органов государственной власти Российской Федерации, органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации; 

б) иных органов местного самоуправления; 

в) организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, 

органов по учету государственного и муниципального имущества в отношении 

объектов капитального строительства. 

За предоставление сведений, документов, материалов, за исключением 

случаев, когда федеральными законами установлено, что указанные в 

заявлении сведения, документы, материалы предоставляются без взимания 

платы, с физических и юридических лиц взимается плата в размере: 

а) 100 рублей - за предоставление копии одного документа, материала в 

электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных 

изысканий); 

б) 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 копии документов, 

материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов 

инженерных изысканий); 

в) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов 

инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества 

листов); 

г) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов 

инженерных изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону 

листа формата А4 копии таких материалов и результатов; 

д) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке 

(части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров 

площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных 

земельных участков) в электронной форме; 

е) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке 

(части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров 

площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных 

земельных участков) и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких 

сведений в бумажной форме; 

ж) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте 

капитального строительства в электронной форме; 



  

з) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте 

капитального строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата 

А4 таких сведений в бумажной форме; 

и) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях 

за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель в 

электронной форме; 

к) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях 

за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель и 100 

рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной 

форме; 

л) 100 рублей - за предоставление сведений, размещенных в 

информационной системе, не указанных в подпунктах «д» - «к» настоящего 

пункта, в электронной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата 

А4 таких сведений в бумажной форме. 

В случае если материалы предоставляются в бумажном формате, 

отличном от формата А4, стоимость рассчитывается исходя из количества 

полных или неполных листов формата А4, необходимых для размещения 

указанного материала. 

Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится 

исходя из количества земельных участков (частей земельных участков) и 

площади неразграниченных земель, расположенных в границах такой 

территории. 

2.11.3. Если плата за предоставление сведений, документов, материалов 

внесена пользователем в размере, превышающем общий размер платы, 

начисленной за предоставление сведений, документов, материалов, 

администрация, по заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня 

поступления такого заявления обеспечивает возврат излишне уплаченных 

средств. 

2.11.4. Если пользователю было отказано в предоставлении сведений, 

документов, материалов по основанию, указанному в подпункте 4 пункта 2.9.2 

административного регламента, в связи с внесением платы за предоставление 

сведений, документов, материалов не в полном объеме, администрация, по 

заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого 

заявления обеспечивает возврат уплаченных средств. 

2.11.5. Оплата предоставления сведения, документов, материалов 

осуществляется заявителем путем безналичного расчета. 

2.11.6. В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленный на 

исправление ошибок, допущенных по вине Отдела и (или) должностного лица 

Отдела плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчёта размера такой платы. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют. 



  

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, 

инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, 

инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-

инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не может быть более 15 минут. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется посредством внесения данных в информационную систему. 

В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация 

осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса 

(заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и 

времени поступления. 

2.15. 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 о 

социальной защите инвалидов. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 

оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том 

числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

следующую информацию: наименование организации, график работы. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

соответствовать санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда», утвержденным 

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 02 декабря 2020 года № 40 и быть оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой 

оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 



  

На территории, прилегающей к месторасположению помещений, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для 

парковки автотранспортных средств, в том числе места для специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным 

местам является бесплатным. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

содержать места для ожидания приема заявителями, которые должны быть 

оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для 

возможности оформления документов.  

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 

но не может составлять менее 3 мест. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных 

целей помещениях, оборудованных информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, 

осуществляющего прием и выдачу документов;  

времени перерыва, технического перерыва. 

Рабочее место специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и 

копирующим устройствами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

содержать информационные стенды. Информационные стенды должны быть 

максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст 

материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом.  

Полная версия текста административного регламента с приложениями и 

извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащими нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, 

размещаются на официальном портале администрации.  

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие 

меры по обеспечению условий доступности для инвалидов: 

беспрепятственного входа в здание и выхода из него; 

оборудования входа в здание и выхода из него лестницами с поручнями и 

пандусами для передвижения инвалидных колясок; 

отсутствия порогов внутри помещения; 

самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги; 



  

сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

самостоятельного передвижения, по территории здания и оказание помощи 

инвалидам при пользовании техническими средствами, используемыми при 

оказании муниципальной услуги; 

допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации  о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом органе 

администрации предоставляющем муниципальную услугу, по выбору заявителя 

(экстерриториальный  принцип), посредством запроса о предоставлении 

нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – комплексный запрос). 

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- территориальная доступность; 

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- доступность обращения заявителей за предоставлением муниципальной 

услуги; 

- возможность подачи заявки в электронной форме, а также в иных 

формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу и их 

продолжительность; 

- информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 

устном и письменном виде; 

- размещение носителей информации в доступном и удобном для 

инвалидов, передвигающихся на инвалидной коляске, месте; 

- оказание специалистами Отдела необходимой помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг 

наравне с другими лицами. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги; 



  

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- предоставление муниципальной услуги в срок, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 

стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 

заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, 

осуществляется в следующих случаях: 

– консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

– прием запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

– выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

В каждом случае продолжительность взаимодействия заявителя с 

должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 15 минут. 

2.16.4. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель 

вправе обратиться в Отдел за получением информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги лично, посредством почтовой связи, посредством 

телефонной связи или с использованием информационно-коммуникационных 

технологий.  

2.16.5. Возможность получения  муниципальной  услуги   в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном 

подразделении органа администрации, предоставляющем муниципальную 

услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) не предусмотрена. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 

2.17.1. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, 

заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» 

через Единый портал, Региональный портал (в случае технической 

возможности): 

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги; 

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке 

оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 



  

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

При обращении заявителя посредством Единого портала и Регионального 

портала в целях получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги используется простая электронная подпись. 

При подаче заявления в электронной форме с использованием Единого 

портала или Регионального портала в целях получения муниципальной услуги, 

используется простая электронная подпись в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06 апреля 2011 года    № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг». 

2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме не предусмотрено. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 1) информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги; 

 2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

 3) формирование и направление межведомственных запросов;  

 4) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

 5) выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения 

административных процедур, приводится в Приложении 1 к 

административному регламенту. 

3.2. Описание административных процедур. 



  

 3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя лично, посредством телефонной связи или поступление его 

обращения в письменном виде либо в форме электронных документов в Отдел. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

информирование и консультирование заявителя о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

информирование о ходе выполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги; 

выдачу формы заявления и перечня документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

разъяснение порядка заполнения заявления, сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним. 

Административная процедура осуществляется в день обращения 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной 

процедуры 15 минут.  

Административная процедура по информированию и консультированию 

заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 

является цель обращение заявителя в Отдел. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 

обращения, является предоставление заявителю информации о порядке, о ходе 

предоставления муниципальной услуги,  в том числе по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, и (или) выдача 

заявителю формы заявления, перечня документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация должностным лицом Отдела, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, факта обращения заявителя в 

журнале приема граждан. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его 

представителя), а также документа, подтверждающего полномочия 

представителя заявителя; 

проверку комплектности документов; 

изготовление копий документов (при необходимости); 



  

оформление, проверка и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении в Отдел в ходе приема документов должностное 

лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

оформляет и выдает заявителю расписку, заполненную по форме, 

приведенной в Приложении 5 к Административному регламенту. 

В расписку включаются только документы, представленные заявителем. 

В случае направления заявителем заявления в бумажной форме такое 

заявление подписывается заявителем собственноручно. В случае подписания 

заявления в бумажной форме представителем заявителя, обязательным 

приложением к такому заявлению являются документы, подтверждающие 

указанное полномочие такого лица. 

В случае если заявление направляется заявителем или представителем 

заявителя в электронной форме, такое заявление подписывается простой 

электронной подписью заявителя либо представителем заявителя. В случае 

подписания представителем заявителя заявления в электронной форме 

обязательным приложением к такому запросу являются документы, 

подтверждающие указанные полномочия такого лица. 

Полученные заявления, межведомственные запросы подлежат 

регистрации в день их получения либо на следующий рабочий день в случае их 

получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной 

(праздничный) день. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется 

в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации. 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через 

Единый портал и Региональный портал, дата формирования и регистрационный 

номер заявления присваивается в системе Единого портала и Регионального 

портала автоматически. 

Административная процедура осуществляется должностным лицом 

Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Регистрацию 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за 

прием и регистрацию документов. 

Критериями принятия решения выполнения административной 

процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов 

в Отдел. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация поступившего заявления с проставлением 

регистрационного номера на заявлении и указанием даты приема. 

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.  



  

Основанием начала административной процедуры является 

непредставление заявителем по собственной инициативе документов, 

указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя 

формирование и направление в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении документов, 

указанных в пункте 2.7 административного регламента, контроль за 

своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение 

ответа и приобщение его к пакету документов для предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае представления заявителем по собственной инициативе 

документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента, 

запросы по межведомственному информационному взаимодействию не 

направляются. 

Максимальный срок направления межведомственного запроса - 2 рабочих 

дня. 

Административная процедура осуществляется должностным лицом 

Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения для формирования и направления 

межведомственного запроса является не представление заявителем по 

собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

получение ответа на межведомственный информационный запрос. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация ответа, полученного в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия в журнале регистрации 

входящих документов, его приобщение к документам для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.4. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной 

услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги . 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту Отдела документов, прошедших процедуру 

регистрации. 

Содержание административной процедуры включает в себя: 

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

представленных документов на соответствие установленным требованиям;  

проверку наличия (отсутствия) запрашиваемых сведений, документов и 

материалов в ГИСОГД;  

проверку наличия (отсутствия) запрета в предоставлении заявителю 

сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

определение общего размера платы за предоставление сведений, 

документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, исходя из объема 



  

запрашиваемых сведений, документов и материалов и с учетом установленных 

размеров платы за предоставление указанных сведений; 

направление заявителю по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении, и (или) в личный кабинет заявителя на Едином портале, 

Региональном портале уведомление об оплате предоставления сведений, 

документов, материалов, в котором содержатся сведения об общем размере 

платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме 

документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты); 

проверка произведенной заявителем оплаты муниципальной услуги через 

систему межведомственного взаимодействия в соответствии с подпунктом 3.2.3 

пункта 3.2 настоящего административного регламента; 

принятие решение о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет проверку заявления и предоставленных 

документов на предмет соответствия подпунктам «1», «2», «3» и «5» пункта 2.9 

административного регламента. В случае наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня 

регистрации заявления и приложенных к нему документов, готовит 

уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, 

содержащихся в ГИСОГД, по основаниям, предусмотренным подпунктами «1», 

«2», «3» и «5» пункта 2.9. настоящего административного регламента. Форма 

уведомления об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, 

содержащихся в ГИСОГД, приведена в приложении № 3 к настоящему 

административному регламенту. 

При наличии запрашиваемых сведений, документов, материалов, 

размещенных в ГИСОГД и отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, должностное лицо Отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня 

регистрации запроса: 

а) определяет общий размер платы за предоставление запрашиваемых 

сведений, документов, материалов, размещенных в ГИСОГД, исходя из 

количества запрашиваемых пользователем сведений, документов, материалов, а 

также установленных пунктом 2.11.2 настоящего административного 

регламента размеров платы за предоставление сведений, документов, 

материалов; 

б) готовит уведомление об оплате предоставления сведений, документов, 

материалов, содержащихся в ГИСОГД (далее - уведомление об оплате), в 

котором содержатся сведения об общем размере платы, расчете стоимости и 

сроках оплаты. Форма уведомления об оплате приведена в приложении № 4 к 

настоящему административному регламенту; 

в) направляет заявителю по адресу электронной почты, указанному в 

заявлении,  и (или) в личный кабинет заявителя на Едином портале, 

Региональном портале уведомление об оплате, в котором содержатся сведения 

об общем размере платы, расчете и сроках оплаты, и платежный документ для 



  

оплаты предоставления сведений, документов, материалов, размещенных в 

ГИСОГД. 

В случае если по истечении 7 рабочих дней со дня направления 

заявителю уведомления об оплате, информация об осуществлении оплаты 

предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, 

отсутствует или оплата предоставления сведений, документов, материалов 

осуществлена не в полном объеме, должностное лицо Отдела, ответственное за 

обработку запроса готовит уведомление об отказе в предоставлении сведений, 

документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, по основанию, 

предусмотренному подпунктом «4» пункта 2.9.2 настоящего 

административного регламента в течение десяти рабочих дней со дня 

направления уведомления об оплате. Форма уведомления об отказе в 

предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, 

приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, должностное лицо Отдела подготавливает 

запрашиваемые сведения, документы, материалы, содержащиеся в ГИСОГД в 

форме, указанной в заявлении заявителя (в текстовой и (или) графической 

формах). 

Должностное лицо, принимающее решение о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги, проверяет правильность 

подготовленных сведений, документов, материалов содержащиеся в ГИСОГД. 

Сведения, документы, материалы предоставляются пользователю после 

поступления информации об осуществлении пользователем оплаты 

предоставления сведений, документов, материалов. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 4 рабочих дня со дня осуществления оплаты. 

По межведомственным запросам срок выполнения административной 

процедуры составляет 4 рабочих дня со дня регистрации заявления. 

Ответственным должностным лицом по выполнению административной 

процедуры является должностное лицо Отдела. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 

является основания, указанные в пункте 2.9. настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры являются подготовленные 

сведения, документы и материалы, содержащиеся в ГИСОГД либо уведомление 

об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в 

ГИСОГД. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 



  

предоставлении муниципальной услуги. 

По выбору заявителя сведения, документы, материалы предоставляются 

органом администрации, предоставляющим муниципальную услугу в 

бумажной форме или в электронной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется способом, указанным в заявлении. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 

(представитель заявителя) обращается в Отдел в рабочее время, согласно 

графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 

рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги. 

Ответственным должностным лицом по выдаче (направлению) заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги является должностное лицо 

Отдела. 

Критериями принятия решения о выдаче (направлении) заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги являются подготовленные 

документы результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация передачи заявителю результата 

муниципальной услуги в журнале, установленном органом администрации, 

предоставляющим муниципальную услугу. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» в соответствии с положениями статьи 10 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 

предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием 

таких заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов, с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры, в том числе Единого портала, Регионального портала; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

взаимодействие Отдела и иных организаций, предусмотренных частью 1 

статьи 1Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 



  

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 

если иное не установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством Единого портала, Регионального портала (при наличии 

технической возможности) заявителю обеспечивается: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

запись на прием в Отдел для подачи запроса; 

формирование запроса; 

прием и регистрация Отделом запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе выполнения запроса; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Отдела, должностных лиц Отдела, муниципального служащего. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через 

Единый портал, Региональный портал специалист Отдела: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку действительности используемой заявителем 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

осуществляет проверку поступивших в электронной форме для 

предоставления муниципальной услуги заявления и документов на 

соответствие установленным требованиям. 

В случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

не заверены простой электронной подписью или усиленной квалификационной 

электронной подписью заявителя, или не соответствует требованиям, 

предусмотренным подпунктами 2.6.1. – 2.6.2. пункта 2.6. настоящего 

административного регламента, специалист Отдела направляет заявителю 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если направленное заявление и пакет электронных документов 

соответствуют требованиям, предусмотренным административным 

регламентом, регистрирует представленные заявление и документы в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.2.2.  настоящего административного регламента, 

без необходимости повторного представления на бумажном носителе. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Отдел, содержащее сведения о дате, 

времени и месте приема; 



  

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо Отдела по итогам завершения выполнения 

административных процедур, предусмотренных административным 

регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения 

Отделом действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 

завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 

использованием средств Регионального портала в единый личный кабинет по 

выбору заявителя. 

Взаимодействие уполномоченного органа с органами, предоставляющими 

государственные услуги, осуществляется посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 

заявителем посредством заполнения соответствующей формы в личном 

кабинете на Едином портале, Региональном портале.  

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, его 

должностное лицо, работник исправляет допущенные опечатки и ошибки в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в 

течение 5 рабочих дней со дня обращения гражданина. 

3.5. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

Представление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не 

предусмотрено. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг не предоставляется. 
 



  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений. 

4.1.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется начальником Отдела, в компетенцию которого входит 

организация работы по принятию решения о предоставлении муниципальной 

услуги, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края и опроса 

мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 

начальником Отдела, либо лицом, его замещающим, постоянно путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края. 

4.1.2. По результатам проведения проверок в случае выявления 

нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

законодательством Российской Федерации и законодательство 

Ставропольского края. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2.1 Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы администрации на текущий год. 

4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании выявленных 

нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному 

обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные 

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или 

отдельные вопросы (тематические вопросы).  

В любое время с момента регистрации документов в администрации 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, 

касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 



  

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. 

4.3. Ответственность органа администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1.  Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за 

полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия 

(бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением 

положений административного регламента и правовых актов Российской 

Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги.  

Персональная ответственность должностного лица Отдела, 

ответственного за исполнение административных процедур, закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

4.3.2. В случае выявления нарушений прав обратившихся заявителей, 

порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов 

заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную 

ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право 

на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 

контроля за деятельностью должностных лиц администрации, Отдела при 

предоставлении им муниципальной услуги. 

Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 

муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего 

административного регламента, вправе обратиться с жалобой в 

соответствующие органы. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена 

почтовым отправлением или в электронной форме с использованием 

информационных ресурсов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Регионального портала. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную 



  

услугу, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

(далее - жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) администрации Кировского городского 

округа Ставропольского края, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края или муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных или 

муниципальных услуг, или их работников. 

5.2. Предмет жалобы. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, поданного в многофункциональный центр для 

предоставления двух и более муниципальных услуг при однократном 

обращении; 

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 

муниципальных услуг в полном объеме; 

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, 

правовыми актами администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края для предоставления 

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 Ставропольского края, правовыми 

актами администрации Кировского городского округа Ставропольского края. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

правовыми актами администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края; 

7) отказ администрации Кировского городского округа Ставропольского 

края, должностного лица администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению государственных или муниципальных услуг 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 муниципальных услуг в полном объеме; 

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 

Ставропольского края, правовыми актами администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

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 

file:///E:/_blank%23_blank


  

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ           

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Органы государственной власти, многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного 

самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, 

являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также организаций, указанные в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена 

жалоба. 

Жалоба подается в администрацию Кировского городского округа 

Ставропольского края, предоставляющую муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, а также в организации, осуществляющие 

функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) главы Кировского 

городского округа Ставропольского края, являющегося руководителем 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 – администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края - или директору 

государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Ставропольского 

края».  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных или 

муниципальных услуг подаются руководителям этих организаций. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме. 



  

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края, как органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края, муниципального служащего 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края, Главы 

Кировского городского округа Ставропольского края, как руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального портала 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края, как 

органа, предоставляющего муниципальную услугу (www.kir-portal.ru), единого 

портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), 

регионального портала государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru), 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, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных или 

муниципальных услуг, 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 случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 

представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы через представителя в электронном 

виде, документы, подтверждающие полномочия представителя на 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/


  

осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

(администрация Кировского городского округа Ставропольского края), 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 

и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных или муниципальных услуг, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (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) 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края, 

должностного лица администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных 

или муниципальных услуг, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действиями (бездействием) администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края, должностного лица администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных 

или муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

Жалоба поступившая в администрацию Кировского городского округа 

Ставропольского края, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в 

журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края, его должностных лиц, 

муниципальных служащих. Форма и порядок ведения журнала определяются 

администрацией Кировского городского округа Ставропольского края. 

Жалоба рассматривается должностным лицом администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

При удовлетворении жалобы администрация Кировского городского 

округа Ставропольского края, принимает исчерпывающие меры по устранению 



  

выявленных нарушений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в администрацию Кировского городского округа 

Ставропольского края, многофункциональный центр, в администрацию 

Кировского городского округа Ставропольского края, как учредителя 

многофункционального центра, в организации, осуществляющие функции по 

предоставлению государственных или муниципальных услуг, либо в 

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, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных или муниципальных услуг, 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. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в 

компетенцию администрации Кировского городского округа Ставропольского 

края, в течение трех дней со дня регистрации жалобы администрация 

Кировского городского округа Ставропольского края направляет ее в 

уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы в письменной форме. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами Кировского 

городского округа Ставропольского края; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя, в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
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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. 

В случае если жалоба была подана в электронном виде посредством 

использования портала федеральной государственной информационной 

системы, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством 

использования системы досудебного обжалования. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

Наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, муниципального служащего администрации, 

принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, муниципальном служащем администрации, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги (не позднее пяти рабочих дней со дня принятия 

решения); 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

администрации Кировского городского округа Ставропольского края. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим 

должностным лицам. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или признаков состава 

преступления, должностное лицо, муниципальный служащий администрации 

Кировского городского округа Ставропольского края, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 

3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 



  

правовыми актами Российской Федерации. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действия или бездействие 

должностного лица, муниципального служащего администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края, последний обязан сообщить ему свои 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность, а также фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и должность лица, которому могут быть обжалованы 

действия. 

Администрация Кировского городского округа Ставропольского края 

обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации Кировского городского округа Ставропольского 

края, ее должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения 

информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на 

официальном портале администрации, на едином портале, на региональном 

портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации Кировского городского округа 

Ставропольского края, ее должностных лиц,  муниципальных служащих, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления МФЦ 

приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

 

6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении 1 к административному регламенту. 

 

 
 
Управляющий делами администрации 
Кировского городского округа 
Ставропольского края                                                                          Т.Ю. Яковлева 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 Приложение 1 
к административному регламенту 

 

 

 

Блок-схема 

предоставления администрацией Кировского городского округа 

Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности» 
 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставлении муниципальной услуги 

 

 

Проверка права заявителя на 

предоставление муниципальной 

услуги, принятие решения о 

предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной 

услуги 

 Формирование и 

направление 

межведомственных 

запросов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги 

 
 
 
 

Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги 

Принятие решения о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

Принятие решения об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Подготовка запрошенных 

сведений, документов и 

материалов, содержащихся в 

ГИСОГД  

 

 

 

Подготовка отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги 



  

Приложение 2 
к административному регламенту 

 

                                                                                           Форма  
 

 

 

 

Главе Кировского городского округа 

Ставропольского края   

________________________________

________________________________ 

(ФИО) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении сведений, документов и материалов, содержащихся в 
государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности 
 

 

Прошу предоставить сведения, документы и материалы, размещённые в 

государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности (далее - ГИСОГД) Кировского городского округа 

Ставропольского края  

Информация о заявителе: 

Заявитель:  

(Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

полностью физического лица/наименование 

юридического лица) 

 

Представитель заявителя: 

(Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

полностью представителя 

физического/юридического лица) 

 

Сведения о документах, подтверждающих 

личность заявителя (представителя заявителя): 
 

Сведения о документах, подтверждающих 

полномочия представителя заявителя: 
 

Адрес регистрации заявителя по месту 

жительства/ юридический адрес 
 

Контактный телефон  

Адрес электронной почты, на который должно 

быть направлено уведомление об оплате 

предоставления сведений, документов, 

материалов (в случае направления заявления в 

бумажной форме) 

 

 

Информация об объекте: 

Кадастровый номер (номера) земельного 

участка (участков): 
 



  

Адрес (адреса) объектов недвижимости:  

Сведения о границах территории, в отношении 

которой запрашиваются сведения, документы, 

материалы, которые должны содержать 

графическое описание местоположения границ 

этой территории, перечень координат 

характерных точек этих границ в системе 

координат, установленной для ведения 

Единого государственного реестра 

недвижимости 

 

 

Сведения, документы, материалы содержатся в разделе ГИСОГД (отметить 

номер раздела): 

 
Номер 

раздела 
Наименование раздела 

Сведения, документы, материалы, размещаемые в разделах 

информационной системы 

 1. Документы 

территориального 

планирования Российской 

Федерации 

документы территориального планирования Российской 

Федерации, нормативные правовые акты, которыми 

утверждены документы территориального планирования 

Российской Федерации, и (или) нормативные правовые акты, 

которыми внесены изменения в такие документы 

 2. Документы 

территориального 

планирования двух и более 

субъектов Российской 

Федерации, документы 

территориального 

планирования субъектов 

Российской Федерации 

документы территориального планирования двух и более 

субъектов Российской Федерации, нормативные правовые 

акты, которыми утверждены документы территориального 

планирования двух и более субъектов Российской 

Федерации, и (или) нормативные правовые акты, которыми 

внесены изменения в такие документы; документы 

территориального планирования субъекта Российской 

Федерации, нормативные правовые акты, которыми 

утверждены документы территориального планирования 

субъекта Российской Федерации, и (или) нормативные 

правовые акты, которыми внесены изменения в такие 

документы 

 3. Документы 

территориального 

планирования 

муниципальных 

образований 

документы территориального планирования муниципальных 

образований, нормативные правовые акты, которыми 

утверждены документы территориального планирования 

муниципальных образований, и (или) нормативные правовые 

акты, которыми внесены изменения в такие документы 

 4. Нормативы 

градостроительного 

проектирования 

нормативы градостроительного проектирования, 

нормативные правовые акты, которыми утверждены 

нормативы градостроительного проектирования, и (или) 

нормативные правовые акты, которыми внесены изменения в 

такие документы 

 5. Градостроительное 

зонирование 

правила землепользования и застройки территорий, 

нормативные правовые акты, которыми утверждены правила 

землепользования и застройки территорий, и (или) 

нормативные правовые акты, которыми внесены изменения в 

такие документы 

 6. Правила благоустройства 

территории 

правила благоустройства территории, нормативные 

правовые акты, которыми утверждены правила 

благоустройства территории, и (или) нормативные правовые 

акты, которыми внесены изменения в такие документы; 

закон субъекта Российской Федерации, которым утвержден 

порядок определения границ прилегающих территорий 



  

 7. Планировка территории документация по планировке территории, ненормативные 

правовые акты, которыми утверждена документация по 

планировке территории, и (или) ненормативные правовые 

акты, которыми внесены изменения в такую документацию; 

нормативные правовые акты, которыми утверждены порядок 

подготовки документации по планировке территории, 

порядок принятия решения об утверждении документации 

по планировке территории, порядок внесения изменений в 

такую документацию, порядок отмены такой документации 

или ее отдельных частей, порядок признания отдельных 

частей такой документации не подлежащими применению 

 8. Инженерные изыскания материалы и результаты инженерных изысканий 

 9. Искусственные земельные 

участки 

сведения, документы, материалы в отношении 

искусственных земельных участков, в том числе разрешение 

на создание искусственного земельного участка, разрешение 

на проведение работ по созданию искусственного 

земельного участка, разрешение на ввод искусственно 

созданного земельного участка в эксплуатацию 

 10. Зоны с особыми условиями 

использования территории 

сведения, документы, материалы о границах зон с особыми 

условиями использования территорий и об их 

характеристиках, в том числе сведения об ограничениях 

использования земельных участков и (или) объектов 

капитального строительства в границах таких зон, в том 

числе нормативные правовые акты об установлении, 

изменении, прекращении существования зон с особыми 

условиями использования территории; иные сведения, 

документы, материалы 

 11. План наземных и подземных 

коммуникаций 

сведения, документы, материалы, содержащие информацию 

о местоположении существующих и проектируемых сетей 

инженерно-технического обеспечения, электрических сетей, 

сетей связи, в том числе на основании данных, 

содержащихся в Едином государственном реестре 

недвижимости, едином государственном реестре заключений 

 12. Резервирование земель и 

изъятие земельных участков 

решения о резервировании земель или решения об изъятии 

земельных участков для государственных и муниципальных 

нужд 

 13. Дела о застроенных или 

подлежащих застройке 

земельных участках 

сведения, документы, материалы дел о застроенных и (или) 

подлежащих застройке земельных участках; разрешение на 

использование земель; нормативные правовые акты о 

присвоении, изменении и аннулировании адресов объектов 

недвижимости 

 14. Программы реализации 

документов 

территориального 

планирования 

программы, которыми предусмотрены мероприятия по 

реализации документов территориального планирования, 

нормативные правовые акты, которыми утверждены такие 

программы, и (или) нормативные правовые акты, которыми 

внесены изменения в такие программы; 

инвестиционные программы субъектов естественных 

монополий; 

инвестиционные программы организаций коммунального 

комплекса; 

программы комплексного развития транспортной 

инфраструктуры; 

программы комплексного развития социальной 



  

инфраструктуры; 

программы комплексного развития систем коммунальной 

инфраструктуры 

 15. Особо охраняемые 

природные территории 

сведения, документы, материалы об особо охраняемых 

природных территориях, положения об особо охраняемых 

природных территориях, нормативные правовые акты, 

которыми утверждены положения об особо охраняемых 

природных территориях, и (или) нормативные правовые 

акты, которыми внесены изменения в такие положения 

 16. Лесничества сведения, документы, материалы в отношении лесничеств, в 

том числе лесохозяйственные регламенты, проекты освоения 

лесов, проектная документация лесных участков 

 17. Информационные модели 

объектов капитального 

строительства 

информационные модели объектов капитального 

строительства 

 18. Иные сведения, документы, 

материалы 

Сведения, документы, материалы, не размещенные в иных 

разделах информационной системы 

 
 

Приложение:  

 

 

 

(прилагаемые к заявлению документы) 

Форма предоставления сведений (отметить «V»): 

  (в бумажной форме) 

 

  (в электронной форме) 

 

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом 

(отметить «V»):  

Способ предоставления (направления) 
Место 

для 
отметки 

Количество 
экземпляров 

В органе, предоставляющем услугу   

Почтой на адрес местонахождения: 
___________________________________________ 
(указать адрес местонахождения) 

  

Электронной почтой:________________________ 
(указать адрес электронной почты) 

  



  

Прошу не направлять, а сообщить по телефону   

В личный кабинет на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портале государственных и 
муниципальных услуг Ставропольского края 

  

  

Я, _______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество (при наличии) полностью) 

предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении услуги. Все 

представленные мною данные достоверны. 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных данных» даю согласие на обработку указанных в заявлении 

персональных данных. 

 

 
«___» ________________ 20___ г. ________________ ___________________________ 
      (подпись)      (фамилия, инициалы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 Приложение 3 
к административному регламенту 

 

Форма 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ  

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СВЕДЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, МАТЕРИАЛОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ 

В ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

 

Бланк органа, предоставляющего услугу             ____________________________________ 

                                               (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
____________________________________ 

                                                      (адрес регистрации) 
____________________________________ 

                                                   

                                                   

 

На №_______________ от______________ 

 

 
Уведомление об отказе в предоставлении  
сведений, документов, материалов,  

содержащихся в ГИСОГД 
 

 Рассмотрев заявление о предоставлении сведений, документов, 

материалов, содержащихся в государственной информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности от «____» _______ 202__ г. и 

представленные документы, сообщаем об отказе в предоставлении сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности в соответствии: 

____________________________________________________________________ 
(указывается мотивированное обоснование причин 

отказа со ссылкой на конкретные 

____________________________________________________________________ 
положения нормативных правовых актов, являющихся 

основанием такого отказа) 

 

Вы  вправе  обжаловать  принятое решение в досудебном (внесудебном) 

или судебном порядке.  

После устранения нарушений, которые послужили основанием для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги, Вы вправе обратиться повторно с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

 
 

 

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 

 

 

 



  

 Приложение 4 
к административному регламенту 

Форма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОПЛАТЕ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СВЕДЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, МАТЕРИАЛОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  
 

Бланк органа, предоставляющего услугу             ____________________________________ 

                                               (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
____________________________________ 

                                                      (адрес регистрации) 
____________________________________ 

На №_______________ от______________ 

 
Уведомление об оплате предоставления  

сведений, документов, материалов, 

содержащихся в ГИСОГД 

 
В соответствии с пунктами 24 - 26 «Правил предоставления сведений, 

документов, материалов, содержащихся в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности», утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года № 279 

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», произведен 

расчет стоимости предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в 

ГИСОГД ______________________(далее - 

сведения), запрошенных Вами согласно заявлению о предоставлении сведений, 

документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности от ______________ № _________. 

Согласно расчету стоимости предоставления сведений Вам необходимо оплатить 

предоставление муниципальной услуги в сумме ______________________ рублей 

(указывается сумму цифрами и прописью),  

путем безналичного расчета на счет указанный в приложении. 

В соответствии с подпунктом «г» пункта 20 «Правил предоставления сведений, 

документов, материалов, содержащихся в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности», утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года  № 279 

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», сведения 

заявителю не предоставляются, если по истечении 7 рабочих дней со дня направления 

уведомления об оплате предоставления сведений информация об осуществлении 

оплаты предоставления сведений у органа местного самоуправления отсутствует, или 

оплата предоставления сведений осуществлена не в полном объеме. 

 

Приложение: 

1. Расчет стоимости предоставления сведений на _______л. в 1 экз.; 

2. Счет на оплату предоставления сведений на ________ л. в 1 экз. 

 
 

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 



  

 Приложение 5 
к административному регламенту 

 

Форма 

 

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ 

 

Заявитель (ФИО): ________________________________________________ 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности» 

 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, представленных заявителем 

 

N 

п/п 

Наименование документа Количество экземпляров 

   

   

   

   

   

 

Дата получения результата предоставления муниципальной услуги: 

 

Способ уведомления заявителя о результате предоставления 

муниципальной услуги: 

 

Принял: 

 

Ф.И.О. Дата Подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


