
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

06 ноября 2020 Г. г. Новопавловск № 1917

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Кировского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 
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», администрации 
Кировского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
администрацией Кировского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Кировского 
городского округа Ставропольского края:

от 20 июня 2018 года № 1183 «Об утверждении административного 
регламента предоставления администрацией Кировского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на 
строительство»;



от 20 июня 2018 года № 1185 «Об утверждении административного 
регламента предоставления администрацией Кировского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Продление срока действия 
разрешения на строительство»;

от 05 июня 2020 года № 901 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления администрацией Кировского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на 
строительство», утвержденный постановлением администрации Кировского 
городского округа Ставропольского края от 20 июня 2018 года № 1183».

3. Отделу по информационным технологиям и защите информации 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края разместить 
в установленном порядке настоящее постановление на официальном портале 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края в сети 
«Интернет» в разделе «Муниципальные услуги».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Кировского городского округа 
Ставропольского края Гавриленко К.А.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

В.Ф. Лукинов



Администрат 
предоставления администрат

Ставропольского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на строительство»

администрации 
р^гбродского округа

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

отделом строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края «Выдача 
разрешения на строительство» (далее — административный регламент, 
муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации Кировского городского округа 
Ставропольского края, порядок взаимодействия с юридическими или 
физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных 
условий для заявителей.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические или юридические лица (за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, органов 
государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов).

От имени заявителей с заявлением о предоставлении услуги могут 
обратиться представители заявителей (далее -  застройщик).

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 так же с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами



исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - 
Региональный портал).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, размещается на информационном стенде и 
официальном портале администрации в сети «Интернет»: www.kir-portal.ru , а 
также в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационном стенде размещаются текст административного 
регламента и перечень документов, которые заявитель должен представить для 
получения муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры, дорожного 
хозяйства и транспорта администрации, по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы администрации;
о справочных телефонах администрации;
об адресе официального сайта и электронной почты администрации в 

сети «Интернет»;
о порядке получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 

не должно превышать 15 минут.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов 

администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
(далее -  ответственное лицо) с заявителями:
при ответе на телефонные звонки ответственное лицо представляется, назвав 
свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, 
предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса.

Во время разговора следует произносить слова четко, избегать 
параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по 
причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении заявителей ответственное лицо представляется, 
указав фамилию, имя и отчество, сообщив занимаемую должность, 
самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;

по завершению консультации (по телефону или лично) ответственное 
лицо кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять 
заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

информирование осуществляется бесплатно.
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

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


муниципальных услуг.
На информационных стендах в здании администрации Кировского 

городского округа Ставропольского края, в Многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского 
городского округа Ставропольского края размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих.

Полная версия текста административного регламента с приложениями и 
извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги, размещаются на официальном портале администрации 
в сети «Интернет», а также на Едином портале и Портале государственных и 
муниципальных услуг Ставропольского края.

1.3.3 Справочная информация, подлежащая обязательному размещению 
на официальном портале администрации в сети «Интернет», в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в 
государственной информационной системе Ставропольского края 
«Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее Региональный 
реестр).

Отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края 
обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной 
информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на 
официальном портале администрации, в сети «Интернет».

1.3.3.1. Место нахождения и графики работы органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кировского 
городского округа Ставропольского края (далее - администрация).

Предоставление муниципальной услуги также осуществляется 
муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Кировского 
городского округа Ставропольского края» (далее -  МФЦ).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 
отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края (далее - 
Отдел).

Отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта



администрации Кировского городского округа Ставропольского края 
расположенный по адресу: 357300, Ставропольский край, Кировский район, г. 
Новопавловск, ул. Ставропольская № 54, график работы отдела: понедельник - 
пятница с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов, 
выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении и графике работы МФЦ: адрес: 
г. Новопавловск, ул. Садовая, 107 «А»; график работы: ежедневно с 8.00 до 
18.00 часов без перерыва, четверг с 9.00 до 20.00, суббота с 9.00 до 13.00, 
выходной -  воскресенье.

1.3.3.2. Справочные телефоны органа администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора:

Отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края 
тел. (87938) 5-21-91, 5-14-58;

Справочные телефоны МФЦ: (87938) 5-24-90, 2-00-46
1.3.3.3. Адреса официального портала администрации, а также 

электронной почты и (или) формы обратной связи органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»:
адрес официального Интернет-портала администрации Кировского городского 
округа Ставропольского края: www.kir-portal.ru;

адрес электронной почты Отдела строительства, архитектуры, дорожного 
хозяйства и транспорта администрации Кировского городского округа 
Ставропольского края: osa-akmrsk@mail.ru;

адрес электронной почты в сети МФЦ: mfc2609@yandex.ru.
Электронные обращения заявителей направляются на администрацию 

Кировского городского округа Ставропольского края через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций).

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 
основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной 
информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр 
государственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, 
региональном портале и официальном сайте, представляется заявителю 
бесплатно.

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

http://www.kir-portal.ru/
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

строительство».
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.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 
отдел строительства, архитектуры, дорожного хозяйства и транспорта 
администрации Кировского городского округа Ставропольского края (далее - 
отдел).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с:

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии» по Ставропольскому краю (далее — Росреестр);

Федеральной налоговой службой России (далее — ФНС России)
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «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 
утверждаемый правовым актом Думы Кировского городского округа 
Ставропольского края (пункт 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на строительство;
- внесение изменений в разрешение на строительство;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления;
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
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услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней 

со дня поступления в отдел заявления.
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 государственной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования) (далее - перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), 
подлежит обязательному размещению на официальном портале администрации 
в сети «Интернет»( www.kir-portal.ru в разделе «Муниципальные услуги», в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале 
и в Региональном реестре.

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 Для получения муниципальной услуги в части выдачи разрешения 
на строительство заявитель направляет в администрацию округа заявление о 
выдаче разрешения на строительство. Заявление оформляется по форме, 
согласно приложению 2.3 к настоящему административному регламенту:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе 
соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 
сервитута, а также схема расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории, на основании которой был 
образован указанный земельный участок и выдан градостроительный план 
земельного участка в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 
Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее - 
градостроительный кодекс) (в случае если их копий или сведения, 
содержащиеся в них отсутствуют в Едином государственном реестре 
недвижимости или едином государственном реестре заключений) если иное не 
установлено частью 7.3 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации;

2) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, 
содержащиеся в утвержденной в соответствии с частью 15 статьи 48
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Градостроительного кодекса проектной документации (в случае если их копий 
или сведения, содержащиеся в них отсутствуют в Едином государственном 
реестре недвижимости или едином государственном реестре заключений):

а) пояснительная записка;
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в 

соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного 
участка, а в случае подготовки проектной документации применительно к 
линейным объектам проект полосы отвода, выполненный в соответствии с 
проектом планировки территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 
документации по планировке территории);

в) разделы, содержащие архитектурные и конструктивные решения, а 
также решения и мероприятия, направленные на обеспечение доступа 
инвалидов к объекту капитального строительства (в случае подготовки 
проектной документации применительно к объектам здравоохранения, 
образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально- 
культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, 
торговли, общественного питания, объектам делового, административного, 
финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда);

г) проект организации строительства объекта капитального строительства 
(включая проект организации работ по сносу объектов капитального 
строительства, их частей в случае необходимости сноса объектов капитального 
строительства, их частей для строительства, реконструкции других объектов 
капитального строительства);

3) положительное заключение экспертизы проектной документации, в 
соответствии с которой осуществляются строительство, реконструкция объекта 
капитального строительства, в том числе в случае, если данной проектной 
документацией предусмотрены строительство или реконструкция иных 
объектов капитального строительства, включая линейные объекты 
(применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном 
частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса), если такая проектная 
документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 
Градостроительного кодекса, положительное заключение государственной 
экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 
статьи 49 Градостроительного кодекса, положительное заключение 
государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, 
предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса (в случае 
если их копий или сведения, содержащиеся в них отсутствуют в Едином 
государственном реестре недвижимости или едином государственном реестре 
заключений);

4) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства, 
за исключением случаев принятия собственниками помещений в 
многоквартирном доме в соответствии с жилищным законодательством 
решения о реконструкции многоквартирного жилого дома, или если в 
результате такой реконструкции произойдет уменьшение размера общего
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имущества в многоквартирном доме, - согласие всех собственников помещений 
в многоквартирном доме;

5) в случае проведения реконструкции государственным
(муниципальным) заказчиком, являющимся органом государственной власти 
(государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии 
«Росатом», Государственной корпорацией по космической деятельности 
«Роскосмос», органом управления государственным внебюджетным фондом 
или органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства 
государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого 
является государственное (муниципальное) унитарное предприятие,
государственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в 
отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и 
полномочия учредителя или права собственника имущества, - соглашение о 
проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок 
возмещения ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении 
реконструкции;

6) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в
многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным
законодательством в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в 
результате такой реконструкции произойдет уменьшение размера общего 
имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений и 
машино-мест в многоквартирном доме;

7) документы, предусмотренные законодательством Российской
Федерации об объектах культурного наследия, в случае, если при проведении 
работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются 
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 
объекта;

8) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 
случае, если разрешение на строительство направлено представителем 
застройщика;

9) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 
юридическое лицо;

10) паспорт гражданина РФ;
11) доверенность.
2.6.2 Для получения муниципальной услуги в части внесения изменений в 

разрешение на строительство (в том числе в связи с необходимостью продления 
срока действия разрешения на строительство) заявитель направляет в 
администрацию округа заявление о внесении изменений в разрешение на 
строительство. Заявление оформляется по форме, согласно приложению 4,5 к 
настоящему административному регламенту.

К указанному заявлению, кроме заявления о внесении изменений в 
разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока 
действия такого разрешения, прилагаются документы, предусмотренные
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подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
Документы, указанные в подпунктах «1», «2» и «3» направляются 

заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, 
содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре 
недвижимости, едином государственном реестре заключений, органе местного 
самоуправления.

Заявитель предоставляет копии документов для предоставления 
муниципальной услуги.

Форма заявления выдачи разрешение на строительство приведена в 
приложении 2,3 к настоящему административному регламенту.

Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в 
электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем:
непосредственно в отделе строительства, архитектуры, дорожного 

хозяйства и транспорта по адресу: Ставропольский край, Кировский район 
город Новопавловск, улица Ставропольская, 54,

в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг;

в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте округа, 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(www.gosuslugi.ru), а также Региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru).

Порядок представления документов заявителем, в том числе в 
электронной форме

Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию Кировского городского округа по адресу: 

Ставропольский край, Кировский район город Новопавловск, площадь Ленина, 
1;

лично в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг;
путем направления документов на Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) по адресу: www.gosuslugi.ru или 
Региональный портал государственных и муниципальных услуг по адресу: 
www.26gosuslugi.ru в случае, если услуга предоставляется в электронной 
форме.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя.

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.
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Для предоставления муниципальной услуги в части выдачи разрешения 
на строительство специалист отдела ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, запрашивает следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости на 
земельный участок;

2) соглашение о передаче в случаях, установленных бюджетным 
законодательством Российской Федерации, органом государственной власти 
(государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии 
«Росатом», Государственной корпорацией по космической деятельности 
«Роскосмос», органом управления государственным внебюджетным фондом 
или органом местного самоуправления полномочий государственного 
(муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных 
инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие документы на 
земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение;

3) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем 
за три года до дня представления заявления на получение разрешения на 
строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного 
объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 
территории, реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не 
требуется образование земельного участка;

4) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 
такое разрешение);

5) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о 
юридическом лице, являющемся заявителем;

6) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей о индивидуальном предпринимателе, являющемся 
заявителем;

7) выписку из Единого государственного реестра заключений
(запрашиваются сведения, содержащиеся в едином государственном реестре 
заключений (материалы, содержащиеся в проектной документации, 
положительное заключение экспертизы проектной документации, в
соответствии с которой осуществляются строительство, реконструкция объекта 
капитального строительства, в том числе в случае, если данной проектной 
документацией предусмотрены строительство или реконструкция иных 
объектов капитального строительства, включая линейные объекты (подготовка 
проектной документации по инициативе застройщика или технического 
заказчика может осуществляться применительно к отдельным этапам 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства), если 
такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 
49 Градостроительного кодекса, положительное заключение государственной 
экспертизы проектной документации объекта капитального строительства в 
случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса, 
положительное заключение государственной экологической экспертизы
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проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 
Градостроительного кодекса));

8) выдача копии свидетельства об аккредитации юридического лица, 
выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы 
проектной документации;

9) копию решения об установлении или изменении зоны с особыми 
условиями использования территории в случае строительства объекта 
капитального строительства, в связи с размещением которого в соответствии с 
законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона с 
особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции 
объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 
реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми 
условиями использования территории или ранее установленная зона с особыми 
условиями использования территории подлежит изменению;

10) решение об установлении публичного сервитута (в случае 
установления публичного сервитута в отношении земельного участка);

11) копию договора о развитии застроенной территории или договора о 
комплексном развитии территории в случае, если строительство, 
реконструкцию объектов капитального строительства планируется 
осуществлять в границах территории, в отношении которой органом местного 
самоуправления принято решение о развитии застроенной территории или 
решение о комплексном развитии территории по инициативе органа местного 
самоуправления, за исключением случая принятия решения о самостоятельном 
осуществлении комплексного развития территории;

12) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 
изменений требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного 
кодекса, предоставленное лицом, являющимся членом саморегулируемой 
организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку 
проектной документации, и утвержденное привлеченным этим лицом в 
соответствии с Градостроительным кодексом специалистом по организации 
архитектурно-строительного проектирования в должности главного инженера 
проекта, в случае внесения изменений в проектную документацию в 
соответствии с частью 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса;

13) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 
изменений требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного 
кодекса, предоставленное органом исполнительной власти или организацией, 
проводившими экспертизу проектной документации, в случае внесения 
изменений в проектную документацию в ходе экспертного сопровождения в 
соответствии с частью 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса.

Для предоставления муниципальной услуги в части внесения изменений в 
разрешение на строительство специалист отдела ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, запрашивает следующие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости на 
земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка (в случае образования
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земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или 
выдела из земельных участка);

3) решение об образовании земельного участка (в случае образования 
земельного участка путем объединения, раздела, перераспределения земельных 
участков на основании данного решения);

4) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о 
юридическом лице, являющемся заявителем;

5) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся 
заявителем;

6) решение об установлении публичного сервитута (в случае 
установления публичного сервитута в отношении земельного участка) 
(запрашивается в случае внесения изменений в проектную документацию);

7) выписку из Единого государственного реестра заключений 
(запрашивается в случае внесения изменений в проектную документацию);

8) выписку из государственного реестра юридических лиц, 
аккредитованных на право проведения негосударственной экспертизы 
проектной документации и (или) негосударственной экспертизы результатов 
инженерных изысканий (запрашивается в случае внесения изменений в 
проектную документацию);

9) копию решения об установлении или изменении зоны с особыми 
условиями использования территории в случае строительства объекта 
капитального строительства, в связи с размещением которого в соответствии с 
законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона с 
особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции 
объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 
реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми 
условиями использования территории или ранее установленная зона с особыми 
условиями использования территории подлежит изменению (запрашивается в 
случае внесения изменений в проектную документацию);

10) проект планировки территории и проект межевания территории, в 
случае если было выдано разрешение на строительство линейного объекта (за 
исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 
линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке 
территории), проект планировки территории в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется 
образование земельного участка;

11) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 
такое разрешение);

12) соглашение о передаче в случаях, установленных бюджетным
законодательством Российской Федерации, государственным органом,
Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», Государственной 
корпорацией по космической деятельности «Роскосмос», органом управления 
государственным внебюджетным фондом или органом местного
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самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, 
заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, 
правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с 
которым заключено это соглашение.

Заявитель вправе представить в администрацию документы, содержащие 
вышеуказанные сведения по собственной инициативе.

В соответствии с пунктами 1, 2 и 4 статьи 7 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
установлен запрет требовать от заявителя:»

1) представления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих 
муниципальные услуги, 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 от 27 июля 2010 г. № 210 ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.9.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
части выдачи разрешения на строительство является:

- отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6 настоящего 
административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям к
строительству, реконструкции объекта капитального строительства,
установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие представленных документов, в случае выдачи



разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта 
планировки территории и проекта межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по планировке территории);

-несоответствие разрешенному использованию земельного участка и 
(или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации;

- несоответствие представленных документов действующим на дату 
выдачи разрешения на строительство, требованиям, установленным в 
разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции;

- отсутствие документации по планировке территории, утвержденной в 
соответствии с договором о развитии территории (за исключением случая 
принятия решения о самостоятельном осуществлении комплексного развития 
территории) в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального 
строительства планируется на территории, в отношении которой органом 
местного самоуправления принято решение о развитии застроенной территории 
или решение о комплексном развитии территории по инициативе органа 
местного самоуправления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги 
после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9.2 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги в предоставлении муниципальной 
услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части 
внесения изменения в разрешение на строительство является:

- отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, об 
образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных 
соответственно пунктами 1-4 части 21.10 статьи 51 Градостроительного 
кодекса, или отсутствие правоустанавливающего документа на земельный 
участок в случае, указанном в части 21.13 статьи 51 Градостроительного 
кодекса, либо отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 
настоящего регламента, в случае поступления заявления о внесении изменений 
в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в 
разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока 
действия такого разрешения;

- недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на 
земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного 
участка;

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 
строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, установленным на дату выдачи 
градостроительного плана образованного земельного участка, в случае 
образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных
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участков или выдела из земельных участков, в отношении которых выдано 
разрешение на строительство. При этом градостроительный план земельного 
участка должен быть выдан не ранее чем за три года до дня направления 
уведомления;

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 
строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного 
для получения разрешения на строительство или для внесения изменений в 
разрешение на строительство градостроительного плана земельного участка в 
случае поступления заявления о внесении изменений в разрешение на 
строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 
строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 
разрешения. В случае представления для внесения изменений в разрешение на 
строительство градостроительного плана земельного участка, выданного после 
получения разрешения на строительство, такой градостроительный план 
должен быть выдан не ранее чем за три года до дня направления заявления о 
внесении изменений в разрешение на строительство;

- несоответствие планируемого объекта капитального строительства 
разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, 
установленным в соответствии с земельным и иным законодательством 
Российской Федерации и действующим на дату принятия решения о внесении 
изменений в разрешение на строительство, в случае, предусмотренном частью 
21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса, или в случае поступления 
заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство, 
кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство 
исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения;

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 
строительства требованиям, установленным в разрешении на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, в случае 
поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на 
строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 
строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 
разрешения;

- наличие у администрации округа информации о выявленном в рамках 
государственного строительного надзора, государственного земельного надзора 
или муниципального земельного контроля факте отсутствия начатых работ по 
строительству, реконструкции на день подачи заявления о внесении изменений 
в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого 
разрешения или информации органа государственного строительного надзора 
об отсутствии извещения о начале данных работ, если направление такого 
извещения является обязательным в соответствии с требованиями части 5 
статьи 52 Градостроительного кодекса, в случае, если внесение изменений в 
разрешение на строительство связано с продлением срока действия разрешения 
на строительство;

- подача заявления о внесении изменений в разрешение на строительство



менее чем за десять рабочих дней до истечения срока действия разрешения на 
строительство.

2.9.3 Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

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.

Для предоставления муниципальной услуги в случаях, установленных 
статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, требуется 
получение следующих услуг:

- проведение государственной экспертизы проектной документации;
- выдача копии свидетельства об аккредитации юридического лица, 

выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы 
проектной документации.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины и иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы. 
Порядок и размер оплаты за предоставление услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления муниципальной услуги устанавливается 
оказывающими их организациями.

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 не может 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе, поступившего в электронной форме, не может превышать 1 -го 
рабочего дня. 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 расположена администрация либо МФЦ должно быть 
оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том 
числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание администрации либо МФЦ должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию 
об администрации либо МФЦ, осуществляющих предоставление услуги: 
наименование, график работы.

Здание администрации и МФЦ оборудуется: противопожарной системой 
и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации.

Помещение администрации либо МФЦ, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПин 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным 
санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации либо 
МФЦ, 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 администрации либо 
специалистов МФЦ.

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 и должности специалиста, осуществляющего



прием и выдачу документов;
времени перерыва, технического перерыва.
Рабочее место специалистов администрации либо специалистов МФЦ 

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).

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 Отдела, 
работниками многофункционального центра при предоставлении 
муниципальной услуги 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.

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;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 

стандарта предоставления муниципальной услуги.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной 
власти края, предоставляющего 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.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не осуществляется.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными 
лицами МФЦ в соответствии с административным регламентом могут 
осуществляться:

информирование и консультирование заявителей по вопросу 
предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в



соответствии с заключенными соглашениями;
выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается 

возможность с использованием сети «Интернет» через Единый портал, 
Региональный портал:

- 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 обращении заявителя в форме электронного документа посредством

Единого портала и Регионального портала в целях получения 
муниципальной услуги используется простая электронная подпись.

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 о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

3) формирование и направление межведомственный запросов;
4) рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
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 или посредством телефонной связи в 
администрацию или МФЦ;

Содержание административной процедуры по консультированию 
заявителя включает в себя следующие административные действия:

- предоставление информации о нормативных правовых актах, 
регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- разъяснения порядка, условий, и срока предоставления муниципальной 
услуги;

- выдача формы заявления и списка документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 
документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура по консультированию заявителей 
осуществляется должностным лицом администрации или МФЦ.

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 
заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги является 
обращение заявителя в администрацию или МФЦ.

Результатом административной процедуры является, предоставление 
заявителю информации о порядке и условиях предоставления муниципальной 
услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Административная процедура осуществляется в день обращения 
заявителя. Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 
минут.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
является устный ответ на обращение заявителя лично или посредствам 
телефонной связи.

3.2.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Основанием для начала административной процедуры прием и 
регистрация заявления и документов является поступление в администрацию 
или МФЦ заявления и документов в порядке, определенном пунктами 
2.6. административного регламента.

Заявление регистрируется специалистом Администрации, Отдела, 
МФЦ в день обращения заявителя.

Содержание административной процедуры включает в себя:
1) проверку документа удостоверяющего личность заявителя 

(его представителя), а так же документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя;

2) проверку комплектности документов и их соответствия 
установленным требованиям;

3) изготовление копий документов;
4) оформление и проверка заявления о предоставлении



муниципальной услуги;
5) регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
6) подготовка и выдача расписки о приёме заявления и документов 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) формирование и направление документов в отдел (в случае 

обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию, МФЦ);
8) приём пакета документов (в случае обращения заявителя 

(представителя заявителя) в Администрацию, МФЦ);
Продолжительность административной процедуры при личном приеме в 

отделе или МФЦ не должна превышать 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом отдела или МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 

является:
1) обращение за получением муниципальной услуги 

соответствующего лица;
2) предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 

2.6 Административного регламента;
3) достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6 

Административного регламента.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки.
Расписка передается лично заявителю в ходе приема документов или 

направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае если 
документы направлены по почте или в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация факта приема пакета документов для предоставления 
муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и оформление 
расписки, которая передается лично заявителю в ходе приема документов или 
направляется по адресу или способом, указанным им в заявлении, в случае 
если документы направлены посредством почтовой связи или в электронной 
форме.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, 
указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Специалист отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в течение 
следующего рабочего дня со дня поступления заявления и обязательных 
документов, осуществляет подготовку и направление межведомственных 
запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении 
которых находятся документы.

В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и



организаций, в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой 
информации (документов), специалист отдела проверяет полноту полученной 
информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в 
полном объеме или содержащей противоречивые сведения, а также в случае 
непоступления запрошенной информации (документов) специалист отдела, 
уточняет запрос и направляет его повторно.

При отсутствии указанных недостатков, специалист отдела приступает к 
выполнению административной процедуры по рассмотрению заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к 
сформированному делу.

В журнале регистрации входящих сообщений по межведомственному 
информационному взаимодействию специалист отдела в день направления и 
соответственно в день поступления информации в рамках межведомственного 
запроса отмечает все направленные и полученные запросы с указанием даты 
направления/получения сообщений, наименования органов, участвующих в 
обмене документами (информацией).

Ответственным за выполнение административной процедуры является 
специалист отдела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  1 
рабочий день.

Критериями принятия решения о направлении межведомственных 
запросов в органы, предоставляющие государственные услуги в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги является не 
представление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в 
пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение 
запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
является отметка в получении документов:
- путем занесения информации о получении запрашиваемых документов в 
журнал регистрации входящей корреспонденции.

3.2.4. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является поступление в отдел документов, прошедших 
процедуру регистрации и документов, поступивших по межведомственному 
информационному взаимодействию.

В случае предоставления муниципальной услуги в части выдачи



разрешения на строительство (реконструкцию) объекта капитального 
строительства, специалист отдела:

1) проводит проверку наличия документов;
2) проводит проверку соответствия проектной документации требованиям 

к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 
выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта 
планировки территории и проекта межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, 
установленным проектом планировки территории в случае выдачи разрешения 
на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется 
образование земельного участка, а также допустимости размещения объекта 
капитального строительства в соответствии с разрешенным использованием 
земельного участка и ограничениями, установленными в соответствии с 
земельным и иным законодательством Российской Федерации.

В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка 
проектной документации на соответствие требованиям, установленным в 
разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции.

Разрешение на строительство по форме, утвержденной приказом 
Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской 
Федерации от 19.02.2015 № 117/пр;

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в выдаче 
разрешения на строительство.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист отдела готовит соответствующее письмо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

В случае предоставления муниципальной услуги в части внесения 
изменений в разрешение на строительство специалист отдела проверяет 
заявление и представленные документы на соответствие установленным 
требованиям.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 рабочих дня.

Ответственным за выполнение административной процедуры является 
специалист отдела.

Критериями принятия решения о рассмотрении представленных 
документов являются наличие полного пакета документа.

Результатом административной процедуры является рассмотрение 
представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры -



регистрация результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги.
Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 
подготовленный результат муниципальной услуги.

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 
(представитель заявителя) обращается в отдел в рабочее время, согласно 
графику работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной 
услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, должны быть переданы в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее дня, 
предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги.

Передача документов из отдела в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг сопровождается 
соответствующим реестром передачи.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  1 
рабочий день.

Ответственный специалист отдела выдает заявителю результат 
предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги является готовый результат 
предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя).

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 
регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в журнале 
выдачи документов.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного 
запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы



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

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги.

3.4. Описание административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной 
форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с 
использованием Единого портала, регионального портала включает в себя 
следующие административные процедуры:

предоставление информаций и обеспечение доступа заявителю к 
сведениям о муниципальной услуге;

формирование и прием заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги;

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Отдела, его должностных лиц при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется способами, указанными в пункте 1.3.3 настоящего 
Административного регламента.

Формирование обращения заявителя осуществляется посредством 
заполнения электронной формы обращения на Едином портале, региональном 
портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 
иной форме.

При формировании обращения заявителю обеспечивается:
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

обращения;



сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
обращения;

заполнение Полей электронной формы обращения 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 аутентификаций), и сведений, 
размещенных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

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

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

Сформированное заявление направляется в Отдел посредством Единого 
Портала, регионального портала.

В случае представления заявления в форме электронного документа днем 
обращения за предоставлением государственной услуги считается дата подачи 
заявления в форме электронного документа.

Отдел обеспечивает прием заявления и его регистрацию в порядке, 
предусмотренном пунктом 3.2 настоящего Административного регламента, без 
необходимости повторного представления на бумажном носителе.

После принятия заявления статус обращения заявителя в личном кабинете 
на Едином портале, региональном Портале обновляется до статуса «принято».

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю Отделом в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения выполнения соответствующей административной процедуры, на 
адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
регионального портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

уведомление о приеме и регистрации заявления;
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 
уведомление о результате предоставления муниципальной услуги. 
Результат предоставления муниципальной услуги, при подаче обращения 

в электронной форме с использованием Единого портала, регионального 
портала, может быть получен заявителем в Отделе или в МФЦ по выбору 
заявителя.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 
заявителем посредством заполнения соответствующей формы в личном 
кабинете на Едином портале, региональном портале.



Досудебное (внесудебное) обжалование решений и Действий 
(бездействия) Отдела, его должностных лиц посредством Единого портала, 
регионального портала осуществляется в порядке, предусмотренном разделом 5 
настоящего Административного регламента».

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 
лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах составляется 
заявителем в произвольной форме.

Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, 
установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 
проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 
рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 
лицо отдела ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет исправление и (или) замену указанных документов в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 
заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает 
заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 
заявления.

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 соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными



лицами осуществляется начальником Отдела, заместителем главы 
Администрации.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием ответственными исполнителями Отдела, 
осуществляется первым заместителем главы Администрации.

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, 
содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц 
Администрации.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок 
выполнения Отделом положений настоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с 
планом работы Администрации на текущий год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по 
предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению 
заявителя.

4.2.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, 
ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и 
полномочными должностными лицами на основании соответствующих 
нормативных правовых актов.

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, и их работников за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

4.3.1. Должностное лицо и (или) работник, не предоставившие 
(несвоевременно предоставившие) запрошенные и находящиеся в 
распоряжении соответствующих органа либо организации документ или 
информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и 
(или) административной ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.



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

4.4.1. В целях осуществления контроля за предоставлением 
муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право 
направить в Администрацию и в МФЦ индивидуальные и коллективные 
обращения с предложениями по совершенствованию качества и порядка 
предоставления муниципальной услуги, также заявления и жалобы с 
сообщением о нарушении ответственными специалистами Отдела или МФЦ, 
порядка предоставления муниципальной услуги, требований настоящего 
административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

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 статьи 16.1 
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 
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 № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года.
«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, 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.

http://www.kir-portal.ru
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/


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 
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.
Администрация Кировского городского округа Ставропольского края 

отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 
жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы;

если жалоба признана необоснованной.
Случаи, при которых администрация Кировского городского округа 

Ставропольского края вправе оставить жалобу без ответа:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в 
данном случае администрация Кировского городского округа Ставропольского 
края вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней 
вопросов и сообщить заявителю, ее направившему, о недопустимости 
злоупотребления правом);

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
администрация Кировского городского округа Ставропольского края сообщает 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ.
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 
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 и должность, а также фамилию, имя, отчество 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 сайте, 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.

6.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 
приложении 1 к административному регламенту.

6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Управляющий делами ал 
Кировского городского о 
Ставропольского края М-Т.З. Магомедов



Приложение 1
к административному регламенту

Блок-схема
предоставления администрацией Кировского городского округа 

Ставропольского края муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на строительство»



ФОРМА

к приказу Министерства 
строительства 

и жилищно-коммунального 
хозяйства 

Российской Федерации 
от 19 февраля 2015 г № 117/пр

Приложение 2
к административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о выдаче разрешения на строительство 

(для юридических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Заказ N Дата

СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

1 О юридическом лице

Полное
наименовани
е:
ОГРН/ИНН:

Дата государственной регистрации

2 Прошу выдать разрешение на строительство объекта капитального 
строительства:

Кадастровый номер земельного участка, в пределах которого 
планируется строительство объекта капитального строительства (при 
наличии)

Адрес (местоположение) объекта:

Наименование объекта капитального строительства, краткие проектные 
характеристики:



3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя

Заявитель: телефон 
адрес:
адрес электронной почты

Представитель заявителя: 
действующий(ая) в интересах 
на основании 
телефон
адрес электронной почты

4. Способы получения результата предоставления услуги:

почтой на адрес местонахождения

электронной почтой, указанной в 
заявлении

прошу не направлять, а сообщить 
по телефону, указанному в 
заявлении

в МФЦ

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

(подпись) (инициалы, фамилия)



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о выдаче разрешения на строительство 

(для физических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Заказ N Дата

СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

1 О физическом лице

Фамилия, имя, отчество:

Вид документа, удостоверяющего личность:

2 Прошу выдать разрешение на строительство объекта капитального 
строительства:

Кадастровый номер земельного участка, в пределах которого 
планируется строительство объекта капитального строительства (при 
наличии)

Адрес (местоположение) объекта:

Наименование объекта капитального строительства, краткие 
проектные характеристики:

3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя

Заявитель: телефон 
адрес:
адрес электронной почты

Представитель заявителя: 
действующий(ая) в интересах 
на основании 
телефон
адрес электронной почты

4 Способы получения результата предоставления услуги:

почтой на адрес местонахождения



электронной почтой, указанной в 
заявлении

прошу не направлять, а сообщить 
по телефону, указанному в 
заявлении

в МФЦ

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

4
(подпись) (инициалы, фамилия)



Приложение 3
к административному регламенту

Кому:________________________
(наименование застройщика 

(фамилия, имя, отчество - для граждан, 

полное наименование организации - для 

юридических лиц), его почтовый индекс 

и адрес, адрес электронной почты)

РАЗРЕШЕНИЕ 
на строительство

Дата №

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти или органа исполнительной

власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу раз
решения на строительство Государственная корпорация по атомной энергии «Росатом»)

в соответствии со статьей 51 Г радостроительного кодекса Российской Федера
ции, разрешает:

1. Строительство объекта капитального строительства
Реконструкцию объекта капитального строительства
Работы по сохранению объекта культурного наследия, затраги
вающие конструктивные и другие характеристики надежности 
и безопасности такого объекта
Строительство линейного объекта (объекта капитального стро
ительства, входящего в состав линейного объекта)
Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального 
строительства, входящего в состав линейного объекта)

2. Наименование объекта капитального 
строительства (этапа) в соответствии с 
проектной документацией
Наименование организации, выдавшей 
положительное заключение экспертизы 
проектной документации и в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, реквизиты прика
за об утверждении положительного за-

garantf1://12038258.510/


ключения государственной экологической 
экспертизы
Регистрационный номер и дата выдачи 
положительного заключения экспертизы 
проектной документации и в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, реквизиты прика
за об утверждении положительного за
ключения государственной экологической 
экспертизы

3. Кадастровый номер земельного участка 
(земельных участков), в пределах которо
го (которых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального 
строительства
Номер кадастрового квартала (кадастро
вых кварталов), в пределах которого (ко
торых) расположен или планируется рас
положение объекта капитального строи
тельства
Кадастровый номер реконструируемого 
объекта капитального строительства

3.1. Сведения о градостроительном плане зе
мельного участка

3.2. Сведения о проекте планировки и проекте 
межевания территории

3.3. Сведения о проектной документации объ
екта капитального строительства, плани
руемого к строительству, реконструкции, 
проведению работ сохранения объекта 
культурного наследия, при которых за
трагиваются конструктивные и другие ха
рактеристики надежности и безопасности 
объекта

4. Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства, объекта культурного наследия, если 
при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия за
трагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и без
опасности такого объекта:
Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав 
имущественного комплекса, в соответствии с проектной документацией:



Общая площадь (кв.м.): Площадь участка (кв. 
м):

Объем (куб.м.): в том числе 
подземной части 
(куб.м):

Количество этажей 
(шт.):

Высота(м):

Количество Вместимость (чел.):
подземных этажей 
(шт.):
Площадь застройки 
(кв.м.):
Иные показатели:

5. Адрес (местоположение) объекта:
6. Краткие проектные характеристики линейного объекта:

Категория: (класс)
Протяженность:
Мощность (пропускная способность, 
грузооборот, интенсивность движе
ния):
Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напря
жения линий электропередачи
Перечень конструктивных элементов, 
оказывающих влияние на безопас
ность:
Иные показатели:

Срок действия настоящего разрешения - до "___"____________20 г. в
соответствии с

(должность уполномоченного лица органа, осу
ществляющего выдачу разрешения на строительство)

20 г.

(подпись) (расшифровка под
писи)

М.П.

Действие настоящего разрешения 
продлено до "__" _____________20__
г. _________  _____________

(подпись) (расшифровка под
писи)

(должность уполномоченного лица органа, осу
ществляющего выдачу разрешения на строительство)

" " 20 г.
М.П.



Приложение 4
к административному регламенту

ФОРМА

к приказу Министерства 
строительства 

и жилищно-коммунального 
хозяйства 

Российской Федерации 
от 19 февраля 2015 г № 117/пр

ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ (УВЕДОМЛЕНИЙ) 
о внесении изменений в разрешение на строительство

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ (УВЕДОМЛЕНИЯ)

о внесении изменений в разрешение на строительство 
(для юридических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ (УВЕДОМЛЕНИЕ)

№ Дата
Руководителю органа 
местного самоуправления 
муниципального образования 
Ставропольского края

1. Сведения о заявителе:
Полное наименование
Местонахождение
ОГРН
ИНН

2. Основание для внесения изменений в 
разрешение на строительство (ненужное 
зачеркнуть)

1) переход права на земельный 
участок;
2) образование земельного 
участка путем объединения 
земельных участков;
3) образование земельных 
участков путем раздела, 
перераспределения земельных 
участков или выдела из 
земельных участков;
4) в связи с изменением



проектной документации;
5) в связи с продлением срока 
действия разрешения на 
строительство

3. Сведения о земельном участке:
Кадастровый номер
Вид права
Площадь
Адрес (местоположение)
Реквизиты правоустанавливающего 
документа на земельный участок 
(обязательно для заполнения в случаях 
перехода права на земельный участок, а 
также если право на земельный участок 
не зарегистрировано ЕГРН)
Реквизиты решения об образовании 
земельного участка, если данное 
решение принято органом 
государственной власти или органом 
местного самоуправления (обязат ельно  
для за п о лн ен и я  в  случае  образования  
зем ельного  у ч а с т к а  пут ем  объединения, 
раздела , п ер ер а сп р ед елен и я  зем ельн ы х  
участ ков)
Кадастровые номера земельных 
участков, из которых при объединении, 
разделе, перераспределении, выделе, 
образовался земельный участок
Реквизиты градостроительного плана 
земельного участка
(обязательно для заполнения в случаях 
перехода права на земельный участок, 
образования земельного участка путем 
раздела, перераспределения земельных 
участков, выдела из земельных участков)

4. Сведения об объекте капитального строительства:
Кадастровый номер (при наличии)
Наименование
Реквизиты проектной документации

5. Реквизиты решения об установлении 
публичного сервитута (в случае 
установления публичного сервитута в 
отношении земельного участка)

6. Реквизиты проекта планировки



территории и проекта межевания 
территории в случае если выдавалось 
разрешение на строительство линейного 
объекта (за исключением случаев, при 
которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по 
планировке территории), 
реквизиты проекта планировки 
территории в случае выдачи разрешения 
на строительство линейного объекта, для 
размещения которого не требуется 
образование земельного участка

7. Реквизиты решения об установлении или 
изменении зоны с особыми условиями 
использования территории в случае 
строительства объекта капитального 
строительства, в связи с размещением 
которого в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации подлежит установлению зона 
с особыми условиями использования 
территории, или в случае реконструкции 
объекта капитального строительства, в 
результате которой в отношении 
реконструированного объекта подлежит 
установлению зона с особыми 
условиями использования территории 
или ранее установленная зона с особыми 
условиями использования территории 
подлежит изменению

8. Сведения о представителе заявителя:
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность
Реквизиты документа, удостоверяющего 
полномочия представителя

9. Адреса и телефоны заявителя или его представителя
Телефон
Почтовый адрес
Адрес электронной почты

10. Способы получения результата предоставления услуги:
почтой на адрес местонахождения
электронной почтой, указанной в 
заявлении



прошу не направлять, а сообщить 
по телефону, указанному в 
заявлении
в МФЦ
в личный кабинет на Едином 
портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 
Портале государственных и 
муниципальных услуг 
Ставропольского края

(подпись)
(дата)

(инициалы, фамилия)



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ (УВЕДОМЛЕНИЯ)

о внесении изменений в разрешение на строительство 
(для физических лиц)

ЗАЯВЛЕНИЕ (УВЕДОМЛЕНИЕ)

№ Дата
Руководителю органа 
местного самоуправления 
муниципального образования 
Ставропольского края

1. Сведения о заявителе:
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
Место проживания
Реквизиты документа, 
удостоверяющего личность

2. Основание для внесения изменений в 
разрешение на строительство 
(ненужное зачеркнуть)

1) переход права на 
земельный участок;
2) образование земельного 
участка путем объединения 
земельных участков;
3) образование земельных 
участков путем раздела, 
перераспределения 
земельных участков или 
выдела из земельных 
участков;
4) в связи с изменением 
проектной документации;
5) в связи с продлением срока 
действия разрешения на 
строительство

3. Сведения о земельном участке:
Кадастровый номер
Вид права
Площадь
Адрес (местоположение)
Реквизиты правоустанавливающего 
документа на земельный участок 
(обязательно для заполнения в случаях 
перехода права на земельный участок, а 
также если право на земельный участок 
не зарегистрировано ЕГРН)



Реквизиты решения об образовании 
земельного участка, если данное 
решение принято органом 
государственной власти или органом 
местного самоуправления (обязат ельно  
для  за п о лн ен и я  в  случае  образования  
зем ельн о го  у ч а с т к а  пут ем  объединения, 
раздела , п ер ер а сп р ед елен и я  зем ельн ы х  
участ ков)
Кадастровые номера земельных 
участков, из которых при объединении, 
разделе, перераспределении, выделе, 
образовался земельный участок
Реквизиты градостроительного плана 
земельного участка
(обязательно для заполнения в случаях 
перехода права на земельный участок, 
образования земельного участка путем 
раздела, перераспределения земельных 
участков, выдела из земельных участков)

4. Сведения об объекте капитального строительства:
Кадастровый номер (при наличии)
Наименование
Реквизиты проектной документации

5. Реквизиты решения об установлении 
публичного сервитута (в случае 
установления публичного сервитута в 
отношении земельного участка)

6. Реквизиты проекта планировки 
территории и проекта межевания 
территории в случае если выдавалось 
разрешение на строительство линейного 
объекта (за исключением случаев, при 
которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по 
планировке территории), 
реквизиты проекта планировки 
территории в случае выдачи разрешения 
на строительство линейного объекта, для 
размещения которого не требуется 
образование земельного участка

7. Реквизиты решения об установлении или 
изменении зоны с особыми условиями



использования территории в случае 
строительства объекта капитального 
строительства, в связи с размещением 
которого в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации подлежит установлению зона 
с особыми условиями использования 
территории, или в случае реконструкции 
объекта капитального строительства, в 
результате которой в отношении 
реконструированного объекта подлежит 
установлению зона с особыми 
условиями использования территории 
или ранее установленная зона с особыми 
условиями использования территории 
подлежит изменению

8. Сведения о представителе заявителя:
Фамилия, имя, отчество (при наличии)
Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность
Реквизиты документа, удостоверяющего 
полномочия представителя

9. Адреса и телефоны заявителя или его представителя
Телефон
Почтовый адрес
Адрес электронной почты

10. Способы получения результата предоставления услуги:
почтой на адрес местонахождения
электронной почтой, указанной в 
заявлении
прошу не направлять, а сообщить 
по телефону, указанному в 
заявлении
в МФЦ
в личный кабинет на Едином 
портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 
Портале государственных и 
муниципальных услуг 
Ставропольского края



Приложение 5
к административному регламенту

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 
об отказе в предоставлении услуги

Ф.И.О.

Адрес:
Об отказе
в предоставления услуги

Уважаемый(ая)__________________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления
услуги «Выдача разрешения на строительство» по делу № __________ от
 о выдаче разрешения на строительство объекта капиталь
ного строительства, расположенного по адресу:
_______________________________, сообщаем следующее.
(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Руководитель органа местного 
самоуправления муниципального
образования Ставропольского края Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.



ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 
об отказе в предоставлении услуги

Ф.И.О.

Адрес:

Об отказе
в предоставления услуги

Уважаемый(ая)__________________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для внесения измене
ний в разрешение на строительство № по делу № __________ от
_____________, сообщаем следующее.
(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Руководитель органа местного 
самоуправления муниципального
образования Ставропольского края Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.



Приложение 6
к административному регламенту

О внесении изменений в разрешение на строительство

В соответствии с заявлением (уведомлением) №________о т ________ о
внесении изменений в разрешение на строительство, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, Уставом Кировского городского округа 
Ставропольского края, администрация Кировского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В соответствии с частью 21 статьи 51 Градостроительного кодекса
Российской Федерации внести в разрешение на строительство о т ___№ ___
объекта капитального строительства _____________________________
расположенного по адресу:________________следующее изменение:

1.1. Разрешение выдано__________________________________________
1.2. Основаниями для внесения изменений

является_____________________________________________________________

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Приложение 7
к административному регламенту

О внесении изменений в разрешение на строительство

В соответствии с заявлением (уведомлением) №________о т ________ о
внесении изменений в разрешение на строительство, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, Уставом Кировского городского округа 
Ставропольского края, администрация Кировского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В соответствии с частью 21 статьи 51 Градостроительного кодекса
Российской Федерации внести в разрешение на строительство о т ___№ ___
объекта капитального строительства _____________________________
расположенного по адресу:________________следующее изменение:
_____ 1.1. При образовании нового земельного участка площадью___ кв.м:
1. Кадастровый номер земельного участка 

(земельных участков), в пределах кото
рого (которых) расположен или планиру
ется расположение объекта капитального 
строительства

Номер кадастрового квартала (кадастро
вых кварталов), в пределах которого (ко
торых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального 
строительства

Кадастровый номер реконструируемого 
объекта капитального строительства

2. Сведения о градостроительном плане 
земельного участка

3. Сведения о проекте планировки и проек
те межевания территории

4. Сведения о проектной документации 
объекта капитального строительства, 
планируемого к строительству, рекон-



струкции, проведению работ сохранения 
объекта культурного наследия, при кото
рых затрагиваются конструктивные и 
другие характеристики надежности и 
безопасности объекта
1.2. Основаниями для внесения изменений

является_____________________________________________________________

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Приложение 8
к административному регламенту

О внесении изменений в разрешение на строительство

В соответствии с заявлением (уведомлением) №________о т ________ о
внесении изменений в разрешение на строительство, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, Уставом Кировского городского округа 
Ставропольского края, администрация Кировского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В соответствии с частью 21 статьи 51 Градостроительного кодекса
Российской Федерации внести в разрешение на строительство о т ___№ ___
объекта капитального строительства _____________________________
расположенного по адресу:________________следующее изменение:

1.1. Реквизиты градостроительного плана при образовании земельных
участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из 
земельных участков от______№ _____

1.2. Основаниями для внесения изменений является__________________

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Приложение 9
к административному регламенту

О внесении изменений в разрешение на строительство

В соответствии с заявлением (уведомлением) №________о т ________ о
внесении изменений в разрешение на строительство, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, Уставом Кировского городского округа 
Ставропольского края, администрация Кировского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В соответствии с частью 21 статьи 51 Градостроительного кодекса
Российской Федерации внести в разрешение на строительство о т ___№ ___
объекта капитального строительства _____________________________
расположенного по адресу:________________следующее изменение:
_____ 1.1. В связи с изменениями проектной документации:___________

1 Наименование объекта капитального 
строительства (этапа) в соответствии с 
проектной документацией
Наименование организации, выдавшей 
положительное заключение экспертизы 
проектной документации, и в случаях, 
предусмотренных законодательством Рос
сийской Федерации, реквизиты приказа об 
утверждении положительного заключения 
государственной экологической эксперти
зы

2 Регистрационный номер и дата выдачи 
положительного заключения экспертизы 
проектной документации и в случаях, 
предусмотренных законодательством Рос
сийской Федерации, реквизиты приказа об 
утверждении положительного заключения 
государственной экологической эксперти
зы 6



3 Кадастровый номер земельного участка 
(земельных участков), в пределах которо
го (которых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального 
строительства
Номер кадастрового квартала (кадастро
вых кварталов), в пределах которого (ко
торых) расположен или планируется рас
положение объекта капитального строи-

7тельства
Кадастровый номер реконструируемого 
объекта капитального строительства

3.1 Сведения о градостроительном плане зе
мельного участка

3.2 Сведения о проекте планировки и проекте 
межевания территории

3.3 Сведения о проектной документации объ
екта капитального строительства, плани
руемого к строительству, реконструкции, 
проведению работ сохранения объекта 
культурного наследия, при которых затра
гиваются конструктивные и другие харак
теристики надежности и безопасности 
объекта

4 Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства, объекта культурного наследия, ес
ли при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия 
затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и 
безопасности такого объекта:
Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав 
имущественного комплекса, в соответствии с проектной документаци
ей:

Общая площадь 
(кв. м):

Площадь 
участка (кв. м):

Объем 
(куб. м):

в том числе 
подземной части (куб. 
м):

Количество эта
жей (шт.):

Высота (м):



Количество под
земных этажей 
(шт.):

]Вместимость (чел.):

Площадь за
стройки (кв. м):
Иные
показатели:

5 Адрес (местоположение) объекта:

6 Краткие проектные характеристики линейного объекта:

Категория:
(класс)
Протяженно сть:

Мощность (пропускная способ
ность, грузооборот, интенсивность 
движения):
Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень 
напряжения линий электропереда
чи
Перечень конструктивных элемен
тов, оказывающих влияние на без
опасность:
Иные показатели:

1.2. Основаниями для внесения изменений является

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Приложение 10
к административному регламенту

О внесении изменений в разрешение на строительство

В соответствии с заявлением (уведомлением) №________о т ________ о
внесении изменений в разрешение на строительство, Градостроительным 
кодексом Российской Федерации, Уставом Кировского городского округа 
Ставропольского края, администрация Кировского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В соответствии с частью 21 статьи 51 Градостроительного кодекса
Российской Федерации внести в разрешение на строительство о т ___№ ___
объекта капитального строительства _____________________________
расположенного по адресу:________________следующее изменение:

1.1. Срок действия разрешения на строительство продлен до___________
1.2. Основаниями для внесения изменений является__________________

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Приложение 11
к административному регламенту

РАСПИСКА
о приеме и регистрации заявления и документов

От

(наименование заявителя)
в том, что «___» _____________20____г. получены документы, необходимые
для предоставления муниципальной услуги «»,

№
п/п

Наименование и
реквизиты
документа

Количество 
экземпляров (шт.)

Количество листов 
(шт.)

Примечание

подлинник копия подлинник копия

(должность) (подпись)
(расшифровка подписи)

Расписку получил:

(ФИО представителя заявителя)
___________________ «___» ________________20__г.

(подпись) (дата получения)
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