
АДМИНИСТРАЦИЯ МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА 
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

п.г.т. Мотыгино №

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 1Э1-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», руководствуясь Уставом Мотыгинского муниципального района 
Красноярского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению, к 
настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу:
-постановление администрации Мотыгинского района от 29.12.2015 

№ 459-п «Об утверждении административного регламента администрации 
Мотыгинского района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление 
сведений информационных систем обеспечение градостроительной 
деятельности».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы администрации Мотыгинского района по обеспечению 
жизнедеятельности.

4. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем 
его обнародования в газете «Ангарский рабочий» и подлежит размещению на 
официальном сайте муниципального образования Мотыгинский район.

Глава Мотыгинского района /  Д. Н. Еремеев

Лукьянова Вера Сергеевна 
8(39141)22-3-28



Приложение к Постановлению 
администрации Мотыгинского 
района от1Л. /У, № H 0 6 - ib

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся 
в государственной информационной системе обеспечения градостроительной

деятельности»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

1.1.1 .Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся 
в государственных информационных системах обеспечения 
градостроительной деятельности» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по предоставлению сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности Красноярского края (далее 
ГИСОГД).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, 
заинтересованные в получении сведений ГИСОГД (далее -  Заявитель).

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее -  представитель).

1.2.3. Сведения, документы, материалы предоставляются по 
межведомственным запросам следующих органов и организаций:

а) органов государственной власти Российской Федерации, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации;

б) иных органов местного самоуправления;
в) организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, 

органов по учету государственного и муниципального имущества в 
отношении объектов капитального строительства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги.



1.3.1. Сведения о месте нахождения и номерах телефонов
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администрации Мотыгинского района (далее -  Администрация): 66 
Красноярский край, Мотыгинский район, п. Мотыгино, ул. Советская 
телефон 8(39141)22-4-59, адрес электронной почты motadm2020@mail.ni

Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной 
услуги сообщаются по телефону: 8(39141) 22-3-28.

1.3.2. Муниципальная услуга может предоставляться 
Многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ), расположенном по адресу: 66 
Красноярский край, Мотыгинский район, п. Мотыгино, ул. Советская, д. 103 
пом. №2.

1.3.3. Официальный адрес интернет-
Администрации: fwww.motyginsky-district.gosuslugi.ru).

1.3.4. Информацию о месте нахождения и графике работы 
государственных органов, структурных подразделений территориальных 
органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги можно получить на личном приеме у специалистов Администрации 
или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 
Интернет).

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами Администрации при личном 
обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электрённой 
почты;

3) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Ед

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации (https://gosuslugi.krskstate.ru/#/) (даЛее 
Региональный портал);

4) посредством размещения в сети Интернет и публикации в сред 
массовой информации;

5) посредством размещения сведений на информационных стендах;
6) специалистами МФЦ.
1.3.6. Основными требованиями к информированию заявителей 

являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость изложения информации;
3) полнота информирования;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации.
1.3.7. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

:твах|
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1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) о предоставлении услуги;
3) месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу 

электронной почты и номерах телефонов специалистов Администрации, 
многофункциональных центров, принимающих документы на 
предоставление муниципальной услуги;

4) справочной информации о работе Администрации;
5) перечню документов, необходимых для предоставления услуги;
6) порядка и сроков предоставления услуги;
7) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

результатах предоставления муниципальной услуги;
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 
предоставлении услуги.

Получение информации по вопросам предоставления услуги 
осуществляется бесплатно.

1.3.8. По письменным обращениям гражданина ответ направляется 
почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня 
регистрации письменного обращения.

1.3.9. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ 
направляется гражданину в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с 
обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по 
почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии 
в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 
специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ 
на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 
должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
переадресовывается (переводится) на другого специалиста Администрации 
или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому 
можно получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 
предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 
решение.



Продолжительность информирования по телефону не должна 
превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.3.11. Публичное устное консультирование по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением 
средств массовой информации (далее СМИ): печати.

1.3.12. На Едином портале, региональном портале размещается 
следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе 
предоставить по собственной инициативе;

- требования к оформлению исчерпывающего перечня документов, 
необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- круг заявителей;
- срок предоставления муниципальной услуги;

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 
предоставления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

1.3.13. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы 
Администрации.

1.3.14. Размещение информации о порядке предоставления услуги на 
информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии 
с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией с учетом 
требований к информированию, установленных Административным 
регламентом.

1.3.15. Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче 
разрешения на строительство, заявления о внесении изменений, уведомления 
и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном 
портале, а также в Администрации при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги



Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений, 
документов и материалов, содержащихся в государственных 
информационных системах обеспечения градостроительной деятельности» 
(далее - услуга)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
Мотыгинского муниципального района Красноярского края и 
осуществляется специалистами отдела по ЖКХ и строительству 
администрации Мотыгинского района (далее -  Уполномоченный орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в

ГИСОГД;
уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги
2.3.2. В случае если указанные в запросе, межведомственном запросе 

сведения, документы, материалы относятся к информации ограниченного 
доступа, У полномоченный орган уведомляет пользователя способом, 
указанным в запросе, межведомственном запросе, о порядке получения 
сведений, документов, материалов с учетом требований о защите 
информации ограниченного доступа, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги

! дня

иалы

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет 5 рабочих дней со 
осуществления оплаты физическим или юридическим лицом.

2.4.2. По межведомственным запросам сведения, документы, матер 
предоставляются не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса

2.4.3. Результат предоставления услуги: 
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномочен ного 
должностного лица, в личный кабинет на Едином портале, регионал 
портале в случае, если такой способ указан в запросе;

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращен
У полномоченный орган, многофункциональный центр либо направляется

ьном

ИИ в



заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным 
заявителем способом получения результата предоставления услуги.

2.4.4. Предоставление сведений, документов, материалов по 
межведомственным запросам осуществляется в бумажной форме или с 
применением инфраструктуры, обеспечивающей информационно
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения 
государственных и муниципальных функций в электронной форме, и 
обеспечивается в том числе посредством использования единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается на официальном 
сайте У по лномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 
едином портале и региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный 
орган запрос о предоставлении сведений, документов, материалов по форме, 
приведенной в приложении № 1 к Административному регламенту, а также 
прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 2.6.2 
Административного регламента, одним из следующих способов по выбору 
заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала.

В случае представления запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов и прилагаемых к нему документов указанным 
способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 
регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных 
информационных систем, если такие государственные информационные 
системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке



обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму 
указанного заявления с использованием интерактивной формы в 
электронном виде.

Запрос о предоставлении сведений, документов, материалов 
направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 
электронными документами, указанными в пункте 2.6.2 Административного 
регламента. Запрос о предоставлении сведений, документов, материалов 
подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 
подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо 
усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 
неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 
которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется 
с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 
центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным 
федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 
безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 
подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 
использования простой электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об
использовании простой электронной подписи при оказании государственных 
и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 
(далее -  усиленная неквалифицированная электронная подпись).

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, 
региональному порталу в соответствии с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр в 
соответствии с соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и Уполномоченным органом, заключенным 
в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от
27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными



центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем 
самостоятельно:

а) запрос о предоставлении сведений, документов, материалов.
В случае направления запроса в бумажной форме пользователь

указывает адрес электронной почты, на который У полномоченный орган 
направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, 
материалов.

В случае представления запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. 
Административного регламента указанное заявление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя, в случае представления запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов и прилагаемых к нему документов посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 
многофункциональный центр. В случае представления документов в 
электронной форме посредством Единого портала, регионального портгша, в 
соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 Административного регламента 
представление указанного документа не требуется;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги 
представителя заявителя). В случае представления документов в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала, в соответствии 
с подпунктом «а» пункта 2.6.1 Административного регламента указанный 
документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, 
удостоверяется усиленной квалифицированной)
электронной подписью или усиленной неквалифицированной
электронной подписью правомочного должностного лица такого 
юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся 
физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью 
нотариуса;

По своему желанию заявитель может представить иные документы, 
которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении 
муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных



органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые 
заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 
услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые 
запрашиваются У по лномоченным органом в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых 
к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия) в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе:

а) в случае подачи документов от представителя Заявителя с ролью 
«юридическое лицо», «индивидуальный предприниматель» дополнительно 
предоставляются документы необходимые в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг:

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих, в 
предоставлении предусмотренных части 1 статьи 1 Федерального закона от 
27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон 210-ФЗ) 
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за



исключением документов, включенных в определенный части 6 статьи 7 
Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе 
представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона 210-ФЗ;

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

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

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи
16 Федерального закона 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, за исключением случаев,



если нанесение отметок на такие документы, либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.

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

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, законодательством 
предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 
приостановления в случае, если возможность приостановлений 
предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим 
законодательством

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказ^ в 
предоставлении муниципальной услуги:

1) Заявление на получение услуги оформлено не в соответств 
административным регламентом:

- запрос не содержит следующей необходимой информации:
реквизитов запрашиваемых сведений, документов, материалов и

кадастрового номера (кадастровых номеров) земельного участка (участков), 
и (или) адреса (адресов) объектов недвижимости, и (или) сведений о 
границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, 
документы, материалы, которые должны содержать графическое описание 
местоположения границ этой территории, перечень координат характе 
точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Еди 
государственного реестра недвижимости, а в случае направления запроса в 
бумажной форме также адреса электронной почты, на который 
администрация направляет уведомление об оплате предоставления сведений, 
документов, материалов;

- запрос, направленный в бумажной форме, не подписан заявит 
собственноручно;

- запрос, направленный в электронной форме, не подписан прс 
электронной подписью заявителя;

2) Представление неполного комплекта документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:
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- в случае подписания запроса лицом, уполномоченным действовать от 
имени заявителя (далее -  уполномоченное лицо), -  отсутствие документа, 
подтверждающего полномочие такого лица на подписание запроса;

3) Информация отнесена в соответствии с Федеральным законом к 
сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом 
тайну:

запрос осуществляется в отношении сведений, документов, 
материалов, которые в соответствии с законодательством Российской 
Федерации содержат информацию, доступ к которой ограничен и заявитель 
не имеет права доступа к ней. В случае если указанные в запросе, 
межведомственном запросе сведения, документы, материалы относятся к 
информации ограниченного доступа, Уполномоченный орган уведомляет 
пользователя способом, указанным в запросе, межведомственном запросе, о 
порядке получения сведений, документов, материалов с учетом требований о 
защите информации ограниченного доступа, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации;

4) Отсутствие оплаты за предоставление услуги:
- по истечении 7 рабочих дней со дня направления заявителю 

уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов 
информация об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений, 
документов, материалов у Уполномоченного органа отсутствует или оплата 
предоставления сведений, документов, материалов осуществлена не в 
полном объеме;

5) Предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках 
услуги:

- запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в 
ГИСОГД на дату рассмотрения запроса.

В соответствии с пунктом 23 постановления Правительства РФ от 
13.03.2020 № 279 « Об информационном обеспечении градостроительной 
деятельности», в случае отсутствия в информационной системе сведений, 
документов, материалов, в отношении которых поступил запрос, 
межведомственный запрос, Уполномоченным органом проводится сбор 
необходимых сведений, документов, материалов для их предоставления 
пользователям с учетом сроков, установленных в пунктах 2.4.1. и 2.4.2. 
настоящего Административного регламента.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

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



2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату или бесплатно.
1). Сведения, документы, материалы предоставляются:
а) по запросам физических и юридических лиц (далее - запрос) за плату, 

за исключением случаев, если федеральными законами установлено, что 
указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без 
взимания платы;

б) по межведомственным запросам органов и организаций, указанных в 
подпункте 2) настоящего пункта (далее - межведомственный запрос), без 
взимания платы.

2). У полномоченный орган предоставляет сведения, документы, 
материалы по межведомственным запросам:

а) органов государственной власти Российской Федерации, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации;

б) иных органов местного самоуправления;
в) организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, 

органов по учету государственного и муниципального имущества в 
отношении объектов капитального строительства.

Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД, и 
порядок взимания такой платы установлен пунктами 2.13.2 -  2.13.5 
настоящего административного регламента в соответствии с постановлением 
Правительства РФ от 13.03.2020 года № 279 «Об информационном 
обеспечении градостроительной деятельности».

2.13.2. За предоставление сведений, документов, материалов за 
исключением случаев, когда федеральными законами установлено, что 
указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без 
взимания платы, с физических и юридических лиц взимается плата в размере:

а) 100 рублей -  за предоставление копии одного документа, материала в 
электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных 
изысканий);

б) 100 рублей -  за каждую сторону листа формата А4 копии документов, 
материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов 
инженерных изысканий);

в) 5000 рублей -  за предоставление копии материалов и результатов 
инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от 
количества листов);

г) 5000 рублей — за предоставление копии материалов и результатов 
инженерных изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону 
листа формата А4 копии таких материалов и результатов;

д) 1000 рублей -  за предоставление сведений об одном земельном 
участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. 
метров площади такого участка и (или) дополнительный контур (для 
многоконтурных земельных участков) в электронной форме;

е) 1000 рублей -  за предоставление сведений об одном земельном 
участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. 
метров площади такого участка и (или) дополнительный контур (для



многоконтурных земельных участков) и 100 рублей -  за каждую сторону 
листа формата А4 таких сведений в бумажной форме;

ж) 1000 рублей -  за предоставление сведений об одном объекте 
капитального строительства в электронной форме;

з) 1000 рублей -  за предоставление сведений об одном объекте 
капитального строительства и 100 рублей -  за каждую сторону л и с те  

формата А4 таких сведений в бумажной форме;
и) 1000 рублей -  за предоставление сведений о неразграниченных 

землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель 
в электронной форме;

к) 1000 рублей -  за предоставление сведений о неразграниченных 
землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель 
и 100 рублей -  за каждую сторону листа формата А4 таких сведений ь 
бумажной форме;

л) 100 рублей -  за предоставление сведений, размещенных 
в ГИСОГД, не указанных в подпунктах «д» -  «к» настоящего пункта, ь 
электронной форме и 100 рублей -  за каждую сторону листа формата А4 
таких сведений в бумажной форме.

2.13.3. В случае если материалы предоставляются в бумажном формате, 
отличном от формата А4, стоимость рассчитывается исходя из количества 
полных или неполных листов формата А4, необходимых для размещения 
указанного материала.

2.13.4. Расчет стоимости предоставления сведений о территории 
производится исходя из количества земельных участков (частей земельных 
участков) и площади неразграниченных земель, расположенных в границах 
такой территории.

2.13.5. В ГИСОГД может быть реализована возможность осуществления 
оплаты предоставления сведений, документов, материалов путем интеграции 
в нее безналичных платежных сервисов, при этом заявителю обеспечивается 
подтверждение осуществления им оплаты (при наличии технической 
возможности).

2.13.6. Оплата предоставления сведений, документов, материалов 
осуществляется пользователем путем безналичного расчета.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 
расчета размера такой платы

2.14.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в 
связи с отсутствием таких услуг.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставля емой



организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг

2.15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме.

2.16.1. Регистрация запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем его поступления.

2.16.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день 
подачи заявления заявителю выдается расписка из автоматизированной 
информационной системы многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  АИС МФЦ) с 
регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и 
датой подачи электронного заявления.

2.16.3. В случае представления запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов в электронной форме способом, указанным в 
подпункте «а» пункта 2.6.1 Административного регламента, вне рабочего 
времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный 
день днем получения запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов считается первый рабочий день, следующий за днем 
представления заявителем указанного заявления.

2.17. 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.

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 
пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими



элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов.

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

а) наименование;
б) местонахождение и юридический адрес;
в)режим работы;
г) график приема;
д) номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания 
первой медицинской помощи;

б) туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 
их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

а) номера кабинета и наименования отдела;
б) фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
в) графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 
устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются:

а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;



и, наб) возможность самостоятельного передвижения по территори 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляете! 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из; них 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 
зрения и самостоятельного передвижения;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов i 
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, i 
к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа 

подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания 
помещения), в которых предоставляются муниципальная услуга;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешаЬщш 
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том щсле 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги 
в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториал ьный 
принцип), возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий.

2.18.1. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно 
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной) услуги с помощью Единого портала, регионального 
портала;

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

2.18.2. Основными показателями качества предоставления 
муниципальной услуги являются:



своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным Административным 
регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 
и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
У полномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам, 
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 
удовлетворении) требований заявителей.

2.18.3. Сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении 
сведений, документов, материалов, представленного посредством Единого 
портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления 
об изменении статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином 
портале, региональном портале.

Сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов, представленного способом, указанным в подпункте 
«б» пункта 2.6.1 Административного регламента, предоставляются 
заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо 
письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания 
платы. Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
У полномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр 
либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его 
пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;

б) в электронной форме посредством электронной почты.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения запроса о 

предоставлении сведений, документов, материалов доводятся до заявителя в 
устной форме (при личном обращении либо по телефону в У полномоченный 
орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в 
письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено 
указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления 
соответствующего запроса.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 
особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме.



2.19.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, 
региональному порталу в соответствии с постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12. 2012 № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.19.2. Документы, прилагаемые заявителем к запросу о предоставлении 
сведений, документов, материалов, представляемые в электронной форме, 
направляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 
требования по формированию электронных документов в виде файлов в 
формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 
включающих формулы и (или) графические изображения, а также 
документов с графическим содержанием.

2.19.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к запросу о 
предоставлении сведений, документов, материалов, выданы и подписаны 
У полномоченным органом на бумажном носителе, допускается 
формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 
путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех 
аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, 
углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 
и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередач» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.19.4. Документы, прилагаемые заявителем к запросу, представляемые 
в электронной форме, должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе;

возможность поиска по текстовому содержанию документа и 
возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения);

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для 
документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 
(подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.



Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной 
форме.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

прием, проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее -  СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.

3.2. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме.

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

формирование заявления;
прием и регистрация У по лномоченным органом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) У полномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц У полномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действи 
электронной форме.

й) в

3.3.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале,



без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления;

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

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в 
части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери, ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном 
портале, к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 
также частично сформированных заявлений -  в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
У полномоченный орган посредством Единого портала, регионального 
портала.

3.3.2. У полномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в 
случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, -  в 
следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 
заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через 
региональный портал, осуществляется в системе межведомственного 
взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ).

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый 
портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия



Smart-route (Digit МЭВ) или информационной системе «Платформа 
государственных сервисов» (ПГС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений,

поступивших посредством Единого портала, регионального портала,
с периодичностью не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2 
Административного регламента.

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет 
на Едином портале, региональном портале;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который заявитель получает при личном
обращении в многофункциональном центре.

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о
результате предоставления муниципальной услуги производится в личном 
кабинете на Едином портале, региональном портале, при условии
авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус
электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в
личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 
и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества 
предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном



прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами 
эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных 
подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных 
фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных усл}т, а 
также о применении результатов указанной оценки как основания для 
принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие У полномоченного органа, должностного 
лица У полномоченного органа либо муниципального служащего в 
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от
20.11. 2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг.

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональным центром.

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления услуги в

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая 
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информацион ных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 
210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 
для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 
привлекать иные организации.

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре, 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.

Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах многофункциональных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра 
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля 
речи. Рекомендуемое время предоставления консультации -  не более 15 
минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 
информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 
Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

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

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащие представлению заявителем, могут быть представлены в 
многофункциональный центр непосредственно заявителем либо его 
представителем, действующим на основании нотариально удостоверенной 
доверенности, с приложением такой доверенности или ее копии, верность 
которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам.

При получении многофункциональным центром документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих



представлению заявителем, работник многофункционального центра 
осуществляет регистрацию представленных документов и оформляет 
расписку в получении многофункциональным центром указанных 
документов. В расписке указывается перечень представленных в 
многофункциональный центр документов и дата их получения. Расписка 
должна быть выдана заявителю либо его представителю, действующему на 
основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 
многофункциональным центром указанных документов.

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых 
специалистами многофункционального центра, осуществляется посредством 
информационной системы АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня 
со дня приема документов от заявителя в многофункциональном центре.

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, 
сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 
многофункционального центра.

При необходимости должностное лицо У полномоченного органа, 
специалист многофункционального центра, изготавливают копии 
представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их 
соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов.

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром 
межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг.

Формирование и направление межведомственного запроса о 
предоставлении документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги 
не осуществляется.

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр 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.

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 
центр, У полномоченный орган передает документы в многофункциональный 
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, 
согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке,



утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от
27.09. 2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услу]
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных
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внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов 
в многофункциональный центр определяются соглашением 
взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления».

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного 
талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 
обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следук[] 
действия:

У станавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Россий: 
Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя);

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях -  печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях -  печати с 
изображением Г осударственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 
заявителя подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром.

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

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибор: в 
сведениях, документах, материалах.

г и



Заявитель вправе обратиться в У полномоченный орган с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в сведениях, документах, 
материалах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок) по форме согласно приложению № 2 к Административному 
регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 — 2.18.4 
Административного регламента.

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок 
сведениях, документах, материалах У полномоченный орган вносит 
исправления в ранее выданные сведения, документы, материалы. Сведения, 
документы, материалы с внесенными исправлениями допущенных опечаток 
и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в сведения, 
документы, материалы направляется заявителю в порядке, установленном 
пунктом 2.4.2 Административного регламента, способом, указанным в 
заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти 
рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок.

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в сведениях, документах, материалах:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 
Административного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в сведениях, 
документах, материалах.

3.5.3. Порядок выдачи дубликата сведений, документов, материалов.
Заявитель вправе обратиться в У полномоченный орган с заявлением о

выдаче дубликатов ранее выданных сведений, документов, материалов (далее
- заявление о выдаче дубликата) по форме согласно приложению № 3 к 
Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1.,
2.18.2 -  2.18.4, Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата сведений, 
документов, материалов, установленных пунктом 3.5.4 Административного 
регламента, У полномоченный орган выдает дубликат сведений, документов, 
материалов с присвоением того же регистрационного номера, который был 
указан в ранее выданных сведениях, документах, материалах. В случае, если 
ранее заявителю были выданы сведения, документы, материалы в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве 
дубликата сведений, документов, материалов заявителю повторно 
представляется указанные документы.

Дубликат сведений, документов, материалов либо решение об отказе в 
выдаче дубликата сведений, документов, материалов направляется заявителю 
в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного 
регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 
дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о 
выдаче дубликата.

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 
дубликата сведений, документов, материалов:



несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 
Административного регламента.

3.5.5. Порядок оставления запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов без рассмотрения.

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания 
срока предоставления услуги, вправе обратиться в У полномоченный орган с 
заявлением об оставлении запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов без рассмотрения по форме согласно приложению № 4 к 
Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1,
2.18.2 -  2.18.4 Административного регламента.

На основании поступившего запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов без рассмотрения У полномоченный орган 
принимает решение об оставлении запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов без рассмотрения.

Решение об оставлении запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно 
приложению № 6 к настоящему Административному регламенту в порядке, 
установленном пунктом 2.4.2 Административного регламента, способом, 
указанным заявителем в заявлении об оставлении запроса о предоставлении 
сведений, документов, материалов без рассмотрения, не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении запроса о 
предоставлении сведений, документов, материалов без рассмотрения.

Оставление запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов без рассмотрения не препятствует повторному обращению 
заявителя в У полномоченный орган за получением услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами У полномоченного органа положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными 
лицами по каждой административной процедуре в соответствии с 
утвержденным регламентом, а также путем проведения должностным лицом 
У полномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 
должностными лицами положений регламента.

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 
разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые 
действия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания 
административных процедур и действий должностные лица немедленно 
информируют должностное лицо У полномоченного органа или лицо, его 
замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.



4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками 
МФЦ, предоставляющими государственную и (или) муниципальную услугу, 
указанную в комплексном запросе, положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю щих 
требования к предоставлению государственной и (или) муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений, осуществляется руководителем 
МФЦ.

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
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений 
Административного регламента и других нормативных правовых актов, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению должностного лица 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 
обращению заинтересованных лиц.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставляемой 
муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются 
муниципальные служащие и служащие У полномоченного органа. Результаты 
проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 
комиссии. С актом знакомятся должностные лица У полномоченного органа.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 
У полномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
специалистов МФЦ, предоставляющих государственную и (или) 
муниципальную услугу, указанную в комплексном запросе, за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностное лицо несет персональную ответственность за:
- соблюдение установленного порядка приема документов;
- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней пров 

представленных документов;
- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение пор 

выдачи документов;
- учет выданных документов;
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хран 

документов.
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По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Специалисты МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации:

- за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную 
и (или) муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных 
или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в 
МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 
органу, предоставляющему государственную или муниципальную услугу, 
заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных 
документов, информации и (или) сведений, необходимых для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе;

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

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 
законом.

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

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

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 
ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе 
обратиться с жалобой в У полномоченный орган.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) У полномоченного органа, его должностных лиц,

МФЦ, специалистов МФЦ



5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) У полномоченного органа и (или) его 
должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, МФЦ, специалиста 
МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, или их работников при предоставлении 
муниципальной услуги (далее - жалоба).

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

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

5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 

решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при 
предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с 
жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексного запроса;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном



объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, 
муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, служащего, либо должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, специалиста МФЦ, в 
исправлении допущенных 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) 
МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

- 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 правовыми актами Красноярского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ.

- 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 
подпунктом 3 пункта 2.8 раздела 2 настоящего Административного 
регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, 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.

5.2.2. В случаях, указанных в абзацах 2), 5), 7), 9) подпункта 5.2.1. 
настоящего Административного регламента досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника



МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объеме 
и порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона № 210- 
ФЗ.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 
жалоба.

5.3.1. Жалобы на должностное лицо (муниципального служащего, 
служащего) У полномоченного органа, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, подаются должностному лицу У полномоченного 
органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые специалистом при предоставлении 
муниципальной услуги, подаются заместителю руководителя 
У полномоченного органа, курирующему деятельность специалиста.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые заместителем руководителя 
У полномоченного органа, курирующего деятельность специалиста, подаются 
руководителю У полномоченного органа.

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

5.3.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
Красноярского края.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя в У полномоченный 
орган.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в соответствии с приложением № 6 к
Административному регламенту.

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста, 
муниципального служащего, служащего, может быть направлена по почте, 
через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта У полномоченного органа, Единого портала 
либо регионального портала, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, 
специалиста МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети



Интернет, официального сайта МФЦ, Единого портала, регионального 
портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

1) региональной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Красноярского края» 
(https://gosuslugi.krskstate.ru/#/);

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https:// 
gosuslugi.ru);

3) федеральной государственной информационной системы 
«Досудебное обжалование» (https://do.gosuslugi.ru).

5.4.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, служащего, руководителя и (или) специалиста 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

- фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 
служащего, руководителя МФЦ, специалиста МФЦ;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу либо муниципального служащего, служащего, МФЦ, специалиста 
МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, МФЦ, 
учредителю МФЦ, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица 
(муниципального служащего, служащего) У полномоченного органа, 
руководителя и (или) специалиста МФЦ, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. При этом, в случае внесения 
изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной 
услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по

https://gosuslugi.krskstate.ru/%23/
https://do.gosuslugi.ru


вине отдела и (или) должностного лица, взимание платы с заявителя не 
допускается.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены прин^ 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативв: 
правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми акт

- в удовлетворении жалобы отказывается.

того

эено
ыми
ами;

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотр 
жалобы.

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решет 
указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотр гния 
жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 настоящего 
Административного регламента, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 
либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 
настоящего Административного регламента, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия 
(бездействие) и решения должностных лиц (муниципальных служащих, 
служащих) У полномоченного органа -  руководителю У полномочен ного
органа.

;ния

ния,



5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия)
должностного лица (муниципального служащего,
служащего) У полномоченного органа, а также решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не 
более 5 дней с момента обращения.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы.

5.10.1. Уполномоченный орган, МФЦ обеспечивают:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и

действий (бездействия) У полномоченного органа, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, служащих, МФЦ, должностных лиц и 
специалистов МФЦ, посредством размещения информации на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги, на официальных 
сайтах У полномоченного органа, МФЦ в сети «Интернет», на Едином 
портале, региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) У полномоченного органа, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, служащих МФЦ, должностных лиц и 
специалистов МФЦ, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 
приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.



Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государстве 
нной информационной системе обеспечен 
ия градостроительной деятельности»

ФОРМА

(наименование муниципального образования)

Заявитель___________________________
(для физических лиц: Ф.И.О., 

паспортные данные, для юридических лиц: 

наименование, организ.-правовая форма 

ОГРН/ИНН/КПП)(почтовый индекс и адрес проживания 

(места нахождения),

Тел.________________________________
e-mail

Заявление
о предоставлении сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения 
градостроительной деятельности

В целях__________________________________________________________
прошу предоставить сведения, документы, материалы____________________

(реквизиты необходимых сведений, документов, материалов, и (или) кадастровый номер (номера) 
земельного

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

отношении которой запрашиваются сведения,документы,материалы,которые должны содержать 
графическое

описание местоположения границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в

системе координат, установленной для в недвижимости)



Сведения прошу предоставить (нужное отметить в квадрате):

□□□
□□

в формате электронного документа 

на бумажном носителе

при личном обращении в администрацию Мотыгинского района 

выдать через многофункциональный центр 

посредством почтового отправления

по адресу электронной почты:________________________

Уведомление об оплате предоставления сведений, документов 
материалов, содержащихся в государственных информационных сист 
обеспечения градостроительной деятельности, направить по ад 
электронной почты, указанному в запросе, и (или) в личный каб 
пользователя в федеральной государственной информационной сис 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

емах
ресу
инет
теме

« » 20
(подпись) (фамилия, имя, отчество)


