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№ 619-п 
 

 

Российская Федерация 
Новгородская область 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 28.04.2023 № 601  

г.Чудово 

 
Об утверждении Административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  
сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных 

информационных системах обеспечения  
градостроительной деятельности» 

 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Администрации Чудовского муниципального района  

от 25 марта 2020 года № 217 «Об утверждении Порядка разработки  

и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг» Администрация Чудовского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности». 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Чудовский вестник» и 

разместить на официальном сайте Администрации Чудовского муниципального 

района. 

 
 
 
 
Глава 
муниципального района В.Н. Шеляпин 
 
           
 



 

 УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района 

от 28.04.2023 № 601  

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  
«Предоставление сведений, документов и материалов,  

содержащихся в государственных информационных системах  
обеспечения градостроительной деятельности» 

 

I. Общие положения 

1.1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности», (далее – Административный регламент), устанавливает сроки, 

состав и последовательность административных процедур (действий) 

Администрации Чудовского муниципального района при осуществлении 

полномочий по предоставлению сведений, документов и материалов, 

содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности, (далее - муниципальная услуга).  

1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного 

регламента являются отношения, возникающие между заявителями и 

Администрацией Чудовского муниципального района, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги. 

1.1.3. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется 

выдача сведений, документов и материалов, содержащихся в государственной 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

Новгородской области, (далее - ГИСОГД). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются: 

а) физические и юридические лица (далее - заявитель); 

б) органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации (далее - заявитель); 

в) иные органы местного самоуправления (далее - заявитель); 

г) организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, 

органы по учету государственного и муниципального имущества в отношении 

объектов капитального строительства (далее - заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее - представитель). 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

1) посредством размещения информации, в том числе о месте 

нахождения, графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его 

отраслевых (функциональных) органов: 

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»); 

в Федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый 

портал), Федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее - Федеральный реестр); 

в Региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

(далее - Региональный портал); Региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее - Региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ); 

2) по номеру телефона для справок должностным лицом 

Уполномоченного органа, его отраслевых (функциональных) органов. 

1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его 

отраслевых (функциональных) органов, на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет», в Федеральном реестре, в 

Региональном реестре размещается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного 

органа, его отраслевых (функциональных) органов; 

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора; 

3) текст Административного регламента, в том числе порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

4) порядок получения консультаций (справок). 

1.3.3. На Едином портале, Региональном портале размещаются: 

1.3.3.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

1.3.3.2. круг заявителей; 

1.3.3.3. срок предоставления муниципальной услуги; 
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1.3.3.4. стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты; 

1.3.3.5. результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

1.3.3.6. исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги;  

1.3.3.7. информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги; 

1.3.3.8. образцы заполнения электронной формы запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться 

информация: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его 

отраслевых (функциональных) органов; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 

1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1.3.5.1. уведомление о приеме и регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.5.2. уведомление об окончании предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.5.3. уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

отделом строительства и архитектуры комитета строительства, 

архитектуры и земельно-имущественных отношений Администрации 

Чудовского муниципального района; 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя  в части (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ):  

информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
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приема запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителю сведений, документов и материалов, содержащихся 

в ГИСОГД либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

основаниям, предусмотренным пунктом 2.10.2 раздела II Административного 

регламента, по форме, согласно приложению 3 к Административному 

регламенту. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

получен: 

в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении; 

в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

почтовым отправлением; 

с использованием Единого или Регионального портала. 

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 приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации,  

Новгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий  

5 рабочих дней со дня поступления информации об оплате (в полном объеме) 

предоставления сведений, документов, материалов по запросам физических или 

юридических лиц. 

По межведомственным запросам сведения, документы, материалы 

предоставляются Уполномоченным органом в срок, не превышающий  

5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

основаниям, предусмотренным подпунктами «а» - «в», «д» пункта 2.10.2 

раздела II Административного регламента, предоставляется Уполномоченным 

органом в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

основанию, предусмотренному подпунктом «г» пункта 2.10.2 раздела II 

Административного регламента, предоставляется Уполномоченным органом в 
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срок, не превышающий 1 рабочего дня после истечения 7 рабочих дней со дня 

направления заявителю уведомления об оплате. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 

(направляется) заявителю способом, указанным в заявлении, не позднее срока, 

указанного в подпункте 2.4.1 пункта 2.4 раздела II Административного 

регламента: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего 

содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 

посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления 

документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении 

почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 

Уполномоченный орган обеспечивает в пределах срока, установленного 

подпунктом 2.4.1 пункта 2.4 раздела II Административного регламента, 

передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия 

при выдаче результата услуги с использованием АИС МФЦ, должностное лицо 

Уполномоченного органа направляет результат предоставления муниципальной 

услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном 

носителе документ, подтверждающий содержание направленного 

Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его подписью и 

печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.4.3. В случае если в запросе, представленном непосредственно в 

Уполномоченный орган или через МФЦ, отсутствует информация о способе 

получения документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, указанный документ направляется заявителю 

посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому 

адресу. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномоченного 

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 предоставления 
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2.6.1. С целью получения сведений, документов и материалов, 

содержащихся в ГИСОГД, заявитель направляет (представляет) документы, 

указанные в пункте 2.6.2 Административного регламента. 

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо 

представить следующие документы: 

а) запрос о предоставлении сведений, документов, материалов с 

указанием реквизитов необходимых сведений, документов, материалов и (или) 

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

адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах 

территории, в отношении которой запрашиваются сведения, документы, 

материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения 

границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в 

системе координат, установленной для ведения Единого государственного 

реестра недвижимости, адрес электронной почты на который Уполномоченный 

орган направляет уведомление об оплате предоставления сведений, 

документов, материалов (форма запроса приведена в приложении 1 к 

Административному регламенту); 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 

непосредственно в Уполномоченный орган или многофункциональный центр; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя 

непосредственно в Уполномоченный орган или многофункциональный центр). 

По своему желанию заявитель может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги 

непосредственно в Уполномоченный орган или МФЦ заявитель, представитель 

заявителя предъявляют документ, удостоверяющий личность.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 

запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

2.6.4. В случае направления заявителем запроса в бумажной форме такой 

запрос подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания 

запроса в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени 

заявителя, обязательным приложением к такому запросу являются документы, 

подтверждающие указанное полномочие такого лица. 

2.6.5. В случае если запрос направляется заявителем или лицом, 

уполномоченным действовать от имени заявителя, в электронной форме, такой 

запрос подписывается простой электронной подписью заявителя либо лица, 

уполномоченным действовать от имени заявителя. В случае подписания 
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запроса лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя, в 

электронной форме обязательным приложением к такому запросу являются 

документы, подтверждающие указанные полномочия такого лица. 

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 Уполномоченным 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. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов и организаций не является основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 

требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, 
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предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

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

получения 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 от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) 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; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

consultantplus://offline/ref=061C330191D2785B0633AACADE31358CDE4BAE79C84B87B5FB78F813ACB06918364E06913B63A291C94A95839062705341EBB039694E17CF18q4M
consultantplus://offline/ref=061C330191D2785B0633AACADE31358CDE4BAE79C84B87B5FB78F813ACB06918364E06943868F6C18D14CCD0D7297D505CF7B03917qEM
consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6FD0EF765D66B014A7722CB0B224AB74094588DE86HBZCM
consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6FD0EF755D62B014A7722CB0B224AB74094588DE86HBZCM
consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6FD0EF755D62B014A7722CB0B224AB74094588DE86HBZCM
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муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

а) неполное заполнение полей в форме запроса; 

б) представленные заявителем документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной 

услуги; 

в) представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

г) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением услуги указанным лицом); 

д) наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему 

документах; 

е) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

ж) выявлено несоблюдение условий признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в документах, представленных в 

электронной форме; 

з) запрос подан в орган, в полномочия которого не входит предоставление 

муниципальной услуги. 

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6FD0EF755D62B014A7722CB0B224AB74094588DE86HBZCM
consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6DD5E67D0C31FF15FB347BA3B020AB760F59H8Z8M
consultantplus://offline/ref=9929796E7C365B8207CE2D6ED4E2DF0F207433FAC120244F9371EA315B434D13F8720B6DD5E67D0C31FF15FB347BA3B020AB760F59H8Z8M
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2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

а) запрос, межведомственный запрос не содержит информации, указанной 

в подпункте «а» пункта 2.6.2 раздела II Административного регламента; 

б) запрос не отвечает требованиям пунктов 2.6.4 и 2.6.5 раздела II 

Административного регламента; 

в) 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; 

г) 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; 

д) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в 

информационной системе на дату рассмотрения запроса, межведомственного 

запроса. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги выдается или направляется заявителю в пределах срока, 

установленного пунктом 2.4 раздела II Административного регламента 

способом, указанным в запросе, межведомственном запросе, уведомление об 

отказе в предоставлении сведений, документов, материалов и может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.10.4. Заявитель имеет право повторно обратиться в Уполномоченный 

орган за получением муниципальной услуги после устранения 

предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.10.5. В случае если указанные в запросе, межведомственном запросе 

сведения, документы, материалы относятся к информации ограниченного 

доступа, Уполномоченный орган уведомляет заявителя способом, указанным в 

запросе, межведомственном запросе, о порядке получения сведений, 

документов, материалов с учетом требований о защите информации 

ограниченного доступа, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

2.10.6. 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 
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заявителю с учетом сроков, установленных подпунктом 2.4.1 пункта 2.4 раздела 

II Административного регламента. 

2.11. 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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату или бесплатно. 

2.12.2. Расчет платы за предоставление сведений, документов, материалов 

и порядок взимания такой платы определен Правилами предоставления 

сведений, документов, материалов, содержащихся в государственных 

информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 

13.03.2020 № 279 «Об информационном обеспечении градостроительной 

деятельности». 

2.12.3. Оплата предоставления сведений, документов, материалов 

осуществляется пользователем путем безналичного расчета. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в 

связи с отсутствием таких услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. 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 

Полученные запросы, межведомственные запросы подлежат регистрации 

Уполномоченным органом в реестре предоставления сведений, документов, 

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

получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной 

(праздничный) день. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
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оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами и заполнения документов, оборудуются 

информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими 

принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 

нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут 

быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих 

мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть 

оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера 

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

муниципального служащего, графика приема заявителей для личного 

представления документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 

информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

адрес официального сайта; 

телефонный номер и адрес электронной почты. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, а также для 

беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 
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надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с 

учетом ограничений жизнедеятельности; 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение 

Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 

доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги 

является совокупность количественных и качественных параметров, 

позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением 

муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, 

через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 

муниципальной услуги; 
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соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего Административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 

более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 

15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

Единого портала, Регионального портала, а также возможность копирования 

форм запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 

может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом 

и ГОАУ «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона  

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального закона  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 

форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, 

tiff. 

Допускается формирование электронного документа 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): 

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка); 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 

consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49072CB94E42F8A816BDFE8FBC93790B3038DB6491BA112F39A251109C2A0FABA4B443483F96C17294F07C7361D667376IDM
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A806EDFEDF6C73790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
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Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством Единого или Регионального портала заявителю обеспечивается: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

формирование запроса; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и документов; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления. 

При направлении заявления физическим лицом используется простая 

электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при 

активации учетной записи. 
III. 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 в МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

1) прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 

3) рассмотрение документов, направление заявителю уведомления об 

оплате за предоставление сведений, документов, материалов, принятие 

решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового 

отправления; 

в форме электронного документа с использованием Единого портала, 

Регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди 

в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи 

документов заявитель подает запрос и иные документы, указанные в пункте  

2.6 раздела II настоящего Административного регламента на бумажном 

носителе. 

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
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При личной форме подачи документов запрос о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в 

Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлен заранее. 

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен 

должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, 

ответственными за прием документов, с использованием программных средств. 

В этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, 

имя и отчество (при наличии), ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 

документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 

документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного 

регламента; 

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов отказывает в 

приеме документов и информирует заявителя (представителя заявителя) о 

выявленных фактах. 

В зависимости от требования заявителя отказ в приеме документов 

осуществляется в устной либо в письменной форме. 

Отказ в письменной форме может быть оформлен в качестве отметки 

Уполномоченного органа (его должностного лица) на заявлении с указанием 

основания для отказа в приеме документов или по форме согласно приложению 

2 к настоящему Административному регламенту; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов принимает 

решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует 

запрос и представленные документы под индивидуальным порядковым 

номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 

документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного 

регламента; 

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
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в случае установления оснований для отказа в приеме документов 

информирует в устной форме заявителя о выявленных фактах и предупреждает 

заявителя о возможных последствиях предоставления документов, не 

отвечающих требованиям Административного регламента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует запрос о предоставлении услуги посредством информационной 

системы МФЦ, регистрирует запрос и пакет документов в информационной 

системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения запроса. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых 

специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы 

МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от 

заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, 

сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 

МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, 

специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 

представлены в Уполномоченный орган посредством направления запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым 

отправлением, через Единый портал, Региональный портал (заочная форма 

подачи документов): 

в виде оригинала запроса и копий документов на бумажном носителе 

посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение верности 

копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным 

законодательством. 

Днем регистрации запроса является день его поступления в 

Уполномоченный орган в электронном виде посредством заполнения 

интерактивной формы заявления, подписанного электронной подписью, через 

личный кабинет Единого портала, Регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 

Полученные запросы, межведомственные запросы подлежат регистрации 

Уполномоченным органом в реестре предоставления сведений, документов, 

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

получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной 

(праздничный) день. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
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электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в 

электронную форму запроса значений, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, в 

части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 

портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 

частично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в 

пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный 

орган посредством Единого портала, Регионального портала; 

в электронном виде посредством электронной почты. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 

представление запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами 

по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 

по телефону Уполномоченного органа; 

При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

номер контактного телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 
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желаемые дату и время представления заявления и необходимых 

документов. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 

предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке 

информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 

неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи запроса с 

использованием Единого портала, Регионального портала, официальных сайтов 

в сети «Интернет», не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию 

запроса без необходимости повторного представления заявителем таких 

документов на бумажном носителе. 

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). 

При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, 

следующего за днем поступления документов, направляется в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый портал, Региональный портал в 

Уполномоченный орган, запросу присваивается статус «отправлено в 

ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет 

указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным 

идентификационным приложением с использованием соответствующего 

сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через Единый портал, Региональный портал 

днем получения запроса о предоставлении муниципальной услуги является дата 

присвоения запросу статуса «отправлено в ведомство». 

Если при приеме документов, направленных через Единый или 

Региональный портал, установлены основания для отказа в приеме документов, 

должностное лицо Уполномоченного органа не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления запроса, информирует заявителя об отказе в 

приеме документов с указанием конкретных причин такого отказа. 
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Информация об отказе в приеме документов направляется заявителю через 

личный кабинет Единого или Регионального портала. 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов: 

регистрирует запрос под индивидуальным порядковым номером в день 

поступления документов при отсутствии оснований для отказа в приеме 

документов; 

проверяет правильность оформления запроса и правильность оформления 

иных документов, поступивших от заявителя; 

проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов; 

отказывает в приеме документов при наличии оснований и уведомляет о 

принятом решении заявителя. 

Уведомление о приеме документов или об отказе в приеме документов 

направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) 

заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и 

передает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 

принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

формирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в 

Уполномоченный орган. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является 

наличие запроса и прилагаемых документов, отсутствие или наличие оснований 

для отказа в приеме документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Полученные запросы, межведомственные запросы подлежат регистрации 

Уполномоченным органом в реестре предоставления сведений, документов, 

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

получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной 

(праздничный) день. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в 

Уполномоченном органе запроса и документов, представленных заявителем, их 

передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
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принятие решений о предоставлении муниципальной услуги или уведомление 

заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении запроса, 

поступившего в электронной форме с использованием Единого портала, 

Регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в 

работу ведомством». Действие изменения статуса запроса, поступившего в 

электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала, 

производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат административной процедуры - прием и регистрация 

запроса и документов от заявителя или отказ в приеме документов. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 15 (пятнадцати) минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов (при необходимости) 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 раздела  

II настоящего Административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 

поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в 

соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 

запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего 

Административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 

запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.4. Рассмотрение документов, направление заявителю уведомления об 

оплате за предоставление сведений, документов, материалов, принятие 

решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

3.4.1. Уполномоченный орган с учетом требований подпункта 2.10.2 

Административного регламента рассматривает запрос в течение  

2 рабочих дней со дня регистрации запроса и, исходя из количества 

запрашиваемых пользователем сведений, документов, материалов, а также 
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установленных пунктами 24 - 26 Правил предоставления сведений, документов, 

материалов, содержащихся в государственных информационных системах 

обеспечения градостроительной деятельности, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 № 279  

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», 

размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов, 

определяет общий размер платы за предоставление запрашиваемых сведений, 

документов, материалов. 

3.4.2. Уполномоченный орган после рассмотрения запроса направляет 

заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, и (или) в 

личный кабинет заявителя на едином портале уведомление об оплате 

предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся 

сведения об общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в 

электронной форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для 

оплаты). 

3.4.3. Сведения, документы, материалы предоставляются заявителю после 

поступления Уполномоченному органу информации об осуществлении 

заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов. 

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте  

2.10.2 раздела II Административного регламента, после проверки запроса и 

прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа 

готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подписывается заместителем Главы администрации Чудовского 

муниципального района и регистрируется в системе электронного 

документооборота Уполномоченного органа. 

3.4.6. Критерием принятия решения о предоставлении сведений, 

документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД, либо уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.10.2 раздела II Административного регламента. 

3.4.7. Результат административной процедуры – подготовка заявителю 

запрашиваемых сведений, документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД, 

либо подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры не 

может превышать 4 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим 

или юридическим лицом, 4 рабочих дней со дня регистрации 

межведомственного запроса. 

В случае наличия оснований для отказа, указанного в подпункте «г» 

пункта 2.10.2 раздела II Административного регламента, должностное лицо 

Уполномоченного органа готовит решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня после истечения 7 рабочих 

дней со дня направления заявителю уведомления об оплате предоставления 

сведений, документов, материалов. 

consultantplus://offline/ref=0C098AEE9F51DC051E39E832E47143C1C032539ECB933F4C9E5681BF0B98FABBDE9DB5BADCB64C20BF1CFEE79828419E710DC22EDAD1EABDrFM8I
consultantplus://offline/ref=0C098AEE9F51DC051E39E832E47143C1C032539ECB933F4C9E5681BF0B98FABBDE9DB5BADCB64C22B41CFEE79828419E710DC22EDAD1EABDrFM8I
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3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и 

выдача (направление) его заявителю 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие запрашиваемых сведений, документов и материалов, содержащихся в 

ГИСОГД, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги (далее - результат предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) 

заявителю результат предоставления муниципальной услуги в пределах срока, 

установленного пунктом 2.4.1 раздела II Административного регламента. 

3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче или направлении результата 

предоставления муниципальной услуги является выбор заявителем способа его 

уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (вручение) заявителю результата оказания муниципальной услуги 

способом, указанном в запросе. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Единого портала, Регионального портала в случае принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается 

присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса запроса, 

поступившего в электронной форме с использованием Единого портала, 

Регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного 

органа. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги по запросу, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 

форме с использованием Единого портала, Регионального портала, заявке 

присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса запроса, поступившего в электронной форме 

с использованием Единого портала, Регионального портала, производит 

должностное лицо Уполномоченного органа. 

Предоставление заявителю сведений, документов и материалов, 

содержащихся в ГИСОГД (решение об отказе в их выдаче) направляется в 

личный кабинет заявителя на Едином или Региональном портале в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью или 

сканируется и направляется заявителю через Единый или Региональный портал. 

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, 

не должно превышать 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в срок, не позднее сроков, установленных пунктом 2.4.1 

настоящего Административного регламента. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

порядке, установленном настоящим Административным регламентом с учетом 
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особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 

осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 

(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 8-8162-608806, а также при 

личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 

заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 

обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 

опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 

обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 

лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 

допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней 

со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого 

документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 

регистрации соответствующего заявления. 

https://mfc53.nov.ru/
consultantplus://offline/ref=41485A72A1D6EC7E2A284232C48326E51129A943E9A7D141A19EA4DB5AB7493EB2CC0883A15179D49375A624153172E9781AEB82FA31A3FE88E0A6XFp8K
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Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 

способом, указанным в заявлении. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Уполномоченного 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 настоящим 

Административным регламентом, а также путем проведения руководителем 

Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента. 

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 настоящего 

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 руководителя 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 

обращению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для 

проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного 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 Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия 

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

муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов;  
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принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

учет выданных документов;  

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 

предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 

деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 

услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 

предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 

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

муниципальной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о 

предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным 

заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 

предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов 

и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным 

органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 

исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным 

кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, 
работников МФЦ  
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

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

consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6C8D7A1F8929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6E8B76138929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
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(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 

жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены 

должностными лицами Уполномоченного органа (в том числе в случае 

ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное 

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

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

1) жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов 

Администрации Чудовского муниципального района подается Главе 

Чудовского муниципального района; 

2) жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного 

заместителя Главы администрации Чудовского муниципального района 

подается Главе Чудовского муниципального района;  

3) жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю этого МФЦ; 

4) жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в орган 

исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и 

полномочия учредителя МФЦ. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 

Регионального портала 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

посредством размещения информации на стендах в помещениях 

Уполномоченного органа, МФЦ, Едином портале, Региональном портале, 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, 

работников МФЦ осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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постановлением Администрации Чудовского муниципального района  

от 14.10.2019 № 1248 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) Администрации Чудовского 

муниципального района и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а 

также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работников 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному 

размещению на Едином портале и Региональном портале. 

_________________________



 

 Приложение № 1 

к Административному регламенту 
«Предоставление сведений, 
документов и материалов, 
содержащихся в государственных 
информационных системах 
обеспечения градостроительной 
деятельности» 

  

ФОРМА 

 В Администрацию Чудовского 

муниципального района 

от  

 (ФИО заявителя (для физического лица), полное 

  

 и (или) сокращенное наименование  
(для юридического лица)) 

  

 Место жительства заявителя  
(для физического лица) 

  

 или местонахождение заявителя (для 
юридического лица)) 

  

 (контактный телефон) 

  

 (адрес электронной почты) 

       

ЗАПРОС 

о предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в 
государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности Новгородской области (далее - ГИСОГД) 

       

Прошу предоставить сведения, документы, материалы: 
 (нужное подчеркнуть)   
  территории; 
       
  земельном участке; 
       
  объекте капитального строительства; 
       

кадастровый номер (квартал)  

расположенной (ом, ым) по адресу:  

   
и (или) сведения о границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, 

документы, материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения 

границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе 

координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости) 
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из раздела ГИСОГД (отметить нужное): 
   

  предусмотренные схемами территориального планирования 
Российской Федерации карты планируемого размещения объектов 
федерального значения и положения о территориальном планировании 
применительно к территории Чудовского района; 

   
  предусмотренные схемами территориального планирования двух и 

более субъектов Российской Федерации, схемой территориального 
планирования Новгородской области карты планируемого размещения 
объектов регионального значения и положения о территориальном 
планировании применительно к территории Чудовского 
муниципального района; 

       
  предусмотренные схемами территориального планирования 

Чудовского муниципального района Новгородской области, 
генеральными планами поселений, карты планируемого размещения 
соответственно объектов местного значения муниципального района, 
объектов местного значения поселения, карты функциональных зон, а 
также положения о территориальном планировании; 

   
  региональные нормативы градостроительного проектирования; 
   
  местные нормативы градостроительного проектирования; 
   
  правила землепользования и застройки; 
   
  правила благоустройства территории; 
   
  проект планировки территории; 
   
  проект межевания территории; 
   
  материалы и результаты инженерных изысканий; 
   
  сведения о создании искусственного земельного участка;  
   
  сведения о границах зон с особыми условиями использования 

территорий и об их характеристиках, в том числе об ограничениях 
использования земельных участков в границах таких зон; 

   
  положение об особо охраняемой природной территории, 

лесохозяйственные регламенты лесничества, расположенного на 
землях лесного фонда; 

   
  положение об особо охраняемой природной территории, 

лесохозяйственные регламенты лесничества, расположенного на 
землях лесного фонда; 

   
  план наземных и подземных коммуникаций, на котором отображается 

информация о местоположении существующих и проектируемых сетей 
инженерно-технического обеспечения, электрических сетей, в том 
числе на основании данных, содержащихся в Едином государственном 
реестре недвижимости, едином государственном реестре заключений; 
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  решения о резервировании земель или решения об изъятии земельных 
участков для государственных и муниципальных нужд; 

   
  дела о застроенных или подлежащих застройке земельных участках; 
   
  иные сведения, документы, материалы. 

 

(указать запрашиваемые сведения) 

 

 

Форма предоставления сведений:  

   (бумажный или электронный носитель,                     

текстовая или графическая форма) 

Способ направления (выдачи) сведений:  

    (направление по почте,  

электронной почте, лично в 

Уполномоченном органе, лично в МФЦ) 

       
Количество экземпляров  
  
Уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов 
направить на адрес электронной почты: 

       
Запрашиваемые сведения:     
Направить по почте  
  (почтовый адрес получателя информации) 
Направить по электронной почте  

   (электронный адрес получателя информации) 
Получу лично     

       
       

К запросу прилагаются      
       
       
       

С условиями оплаты предоставления сведений ознакомлен (а) 

«___» ________________ 20____ г.               ____________________________ 
                                                      (подпись заявителя) 

                   

 



 

 Приложение № 2 

к Административному регламенту 
«Предоставление сведений, 
документов и материалов, 
содержащихся в государственных 
информационных системах 
обеспечения градостроительной 
деятельности» 

 

ФОРМА 

Кому   
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя, ОГРНИП  (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для 
физического лица, полное наименование 

заявителя, ИНН, ОГРН – для 
юридического лица, 

  

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной  почты) 

 
 

об отказе в приеме документов  
 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности» Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 
Административного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа  
в приеме документов 

1 2 3 

подпункт «а» пункта 
2.9.1 

неполное заполнение полей в форме 
запроса о предоставлении сведений, 
документов, материалов, в том числе в 
интерактивной форме запроса на 
Едином портале, региональном 
портале 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт «б» пункта 
2.9.1 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в 
полном объеме получить информацию 
и сведения, содержащиеся в 
документах 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих повреждения 

подпункт «в» пункта 
2.9.1 

представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской 
Федерации 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 
содержащих подчистки и 

исправления текста 
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1 2 3 

подпункт «г» пункта 
2.9.1 

представленные документы утратили 
силу на день обращения за 
получением муниципальной услуги 
(документ, удостоверяющий личность; 
документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, 
в случае обращения за получением 
услуги указанным лицом) 

Указывается исчерпываю-
щий перечень документов, 

утративших силу 

подпункт «д» пункта 
2.9.1 

наличие противоречивых сведений в 
запросе и приложенных к нему 
документах 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт «е» пункта 
2.9.1 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в 
полном объеме получить информацию 
и сведения, содержащиеся в 
документах 

Указывается исчерпываю-
щий перечень электронных 
документов, несоответст-
вующих указанному крите-

рию 

подпункт «ж» 
пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение условий 
признания квалифицированной 
электронной подписи действительной 
в документах, представленных в 
электронной форме 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт «з» пункта 
2.9.1 

запрос подан в орган, в полномочия 
которого не входит предоставление 
муниципальной услуги 

Указывается, какое 
ведомство, организация 
предоставляет услугу, 

информация о его 
местонахождении 

 

Дополнительно 

информируем: 

  

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, 

а также иная дополнительная информация при наличии) 
  

   

(должность) 
 

(подпись)  (фамилия, имя, отчество  

(при наличии) 

 

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 



 

 Приложение № 3 

к Административному регламенту 
«Предоставление сведений, 
документов и материалов, 
содержащихся в государственных 
информационных системах 
обеспечения градостроительной 
деятельности» 

 

ФОРМА 

Кому   
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
заявителя, ОГРНИП  (для физического 
лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для 
физического лица, полное наименование 

заявителя, ИНН, ОГРН – для 
юридического лица, 

 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 
электронной почты) 

 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

по результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности» от ___________  

№ ______ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в 

предоставлении услуги по следующим основаниям. 

№ пункта 
Административного 

регламента 

Наименование основания  
для отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение 
причин отказа 

1 2 3 

подпункт «а» 
пункта 2.10.2 

запрос, межведомственный запрос не 
содержит информации, указанной в 
подпункте «а» пункта 2.6.2 раздела II 
Административного регламента 

Указываются 
какая именно 
информация 

отсутствует в 
запросе 

подпункт «б» 
пункта 2.10.2 

запрос не отвечает следующим 
требованиям пунктов 2.6.4 и 2.6.5 
раздела II Административного 
регламента 

Указываются 
основания 

такого вывода 

consultantplus://offline/ref=BE6BAC949C374C24BF67B4BAEE02E45D70EC67E8AA55E01F33E3ACB605F128C3BFCB245C3AB6A0C4C60377D5342998F15FC5939182B8724845mCM
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1 2 3 

подпункт «в» 
пункта 2.10.2 

запрос осуществляется в отношении 
сведений, документов, материалов, 
которые в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации содержат информацию, 
доступ к которой ограничен, и 
пользователь не имеет права доступа к 
ней 

Указываются 
основания 

такого вывода 

подпункт «г» 
пункта 2.10.2 

по истечении 7 рабочих дней со дня 
направления пользователю 
уведомления об оплате предоставления 
сведений, документов, материалов 
информация об осуществлении 
пользователем оплаты предоставления 
сведений, документов, материалов у 
Уполномоченного органа отсутствует 
или оплата предоставления сведений, 
документов, материалов осуществлена 
не в полном объеме 

Указываются 
основания 

такого вывода 

подпункт «д» 
пункта 2.10.2 

запрашиваемые сведения, документы, 
материалы отсутствуют в 
информационной системе на дату 
рассмотрения запроса, 
межведомственного запроса. 

Указываются 
основания 

такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 

нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в _________________________________________ 

________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:___________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе 

предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество  

(при наличии) 

 

 
 


