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      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
   ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ев

Российская   Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
28.04.2023 № 300

с. Мошенское

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 муниципаль-
ных услуг", постановлением Администрации Мошенского муниципального 
района от 27.07.2015 №352 «Об утверждении порядков разработки и утвер-
ждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг и проведения экспертизы административных регламентов  предостав-
ления муниципальных услуг» и в целях повышения качества исполнения и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для по-
требителей муниципальной услуги, Администрация Мошенского муници-
пального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государственных информационных системах 
обеспечения градостроительной деятельности».

2. Постановление вступает в силу со дня подписания.
3. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник 

Мошенского муниципального района».

Глава муниципального района                                   Т.В. Павлова
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Утвержден
постановлением Администрации

муниципального района
от 28.04.2023 № 300

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся 
в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности»  

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся 
в государственных информационных системах обеспечения градостроитель-
ной деятельности» разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и после-
довательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению сведений, документов и материалов, содер-
жащихся в государственной информационной системе обеспечения градо-
строительной деятельности Новгородской области (далее ГИСОГД).

 1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются фи-

зические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, заинтере-
сованные в получении сведений ГИСОГД  (далее – Заявитель).

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

1.2.3. Сведения, документы, материалы предоставляются по межведом-
ственным 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 отноше-
нии объектов капитального строительства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Мо-
шенского муниципального района (далее - Уполномоченный орган) или 
МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – 
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МФЦ);
по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ;
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимиль-

ной связи;
посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый 

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

в региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: 
(http://www.uslugi.novreg.ru) (далее - Региональный портал);

на официальном сайте Уполномоченного органа www.moshensk.ru;
посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или МФЦ.
1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необ-

ходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур-

ных подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка по-

лучения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляю-
щий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-
мирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отче-
ства (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего теле-
фонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переве-
ден) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходи-
мую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он пред-
лагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

http://www.gosuslugi.ru/)
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изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 
консультаций.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превы-
шать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченно-
го органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подроб-
но в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, ука-
занным в пункте 1.3.2. Административного регламента в порядке, установ-
ленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федераль-
ный закон № 59-ФЗ).

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной системе «Фе-
деральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861.

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-
новка которого на технические средства заявителя требует заключения ли-
цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обес-
печения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авториза-
цию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 
местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается следу-
ющая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги, а также многофункциональных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 
номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 
заявителя предоставляются ему для ознакомления.
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Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального 
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом тре-
бований к информированию, установленных Административным регламен-
том.

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
Едином портале, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений, до-

кументов 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 Мо-
шенского муниципального района и в лице комитета строительства и дорож-
ной деятельности.

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

ГИСОГД;
уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, мате-

риалов по форме, согласно приложению № 3 к Административному регла-
менту.

2.3.2. В случае если указанные в запросе, межведомственном запросе 
сведения, документы, материалы относятся к информации ограниченного до-
ступа, орган местного самоуправления уведомляет пользователя способом, 
указанным в запросе, межведомственном запросе, о порядке получения све-
дений, 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 приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством 
Российской Федерации,  Новгородской области, муниципальными нор-
мативными правовыми актами срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
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2.4.1. Срок предоставления услуги составляет 5 рабочих дней со дня 
осуществления оплаты физическим или юридическим лицом.

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

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

го усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, в личный кабинет на Едином портале, региональном 
портале в случае, если такой способ указан в запросе;

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр либо направляется 
заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным 
заявителем способом получения результата предоставления услуги.

2.4.4. Предоставление сведений, документов, материалов по межведом-
ственным запросам осуществляется в бумажной форме или с применением 
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-
действие информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и му-
ниципальных функций в электронной форме, и обеспечивается в том числе 
посредством использования единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещается на официальном сайте Уполно-
моченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином пор-
тале и региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными 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 Уполномочен-
ный 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 Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов по выбору заявителя:

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

В случае представления запроса о предоставлении сведений, докумен-
тов, материалов и прилагаемых к нему документов указанным способом за-
явитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, иденти-
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фикации и аутентификации с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единая система идентификации и аутентифика-
ции 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 гос-
ударственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информацион-
ных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием ин-
терактивной формы в электронном виде.

Запрос о предоставлении сведений, документов, материалов направля-
ется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электрон-
ными документами, указанными в пункте 2.6.2 Административного регла-
мента. Запрос о предоставлении сведений, документов, материалов подписы-
вается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифи-
цированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и ис-
пользуется 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 электрон-
ной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 
соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполни-
тельной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 
5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при 
наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электрон-
ной 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 января 2013 года № 33 «Об ис-
пользовании 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 по-
становлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 
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 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении 
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Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг».

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным цен-
тром и  Уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 
797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предостав-
ления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органа-
ми местного самоуправления», либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

а) запрос о предоставлении сведений, документов, материалов с указа-
нием 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, ма-
териалы, которые должны содержать графическое описание местоположения 
границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ 
в системе координат, установленной для ведения Единого государственного 
реестра недвижимости. 

В случае направления запроса в бумажной форме пользователь указы-
вает адрес электронной почты, на который Уполномоченный орган направля-
ет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов.

В случае представления запроса о предоставлении сведений, докумен-
тов, материалов в электронной форме посредством Единого портала, регио-
нального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. Админи-
стративного регламента указанное заявление заполняется путем внесения со-
ответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, регио-
нальном портале;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя, в случае представления запроса о предоставлении сведений, доку-
ментов, материалов и прилагаемых к нему документов посредством личного 
обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональ-
ный центр. В случае представления документов в электронной форме по-
средством Единого портала, регионального портала, в соответствии с под-
пунктом «а» пункта 2.6.1 Административного регламента представление ука-
занного 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 
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форме посредством Единого портала, регионального портала, в соответствии 
с подпунктом «а» пункта 2.6.1 Административного регламента указанный 
документ, выданный заявителем,  являющимся юридическим лицом, удосто-
веряется усиленной квалифицированной электронной  подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного 
должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный заяви-
телем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса;

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

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и иных органов и кото-
рые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения за-
явителями, 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 си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 
ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) 
в государственных органах, органах местного самоуправления и подведом-
ственных государственным органам и органам местного самоуправления ор-
ганизациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и ко-
торые 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 само-
управления и иных органов, участвующих в предоставлении государствен-
ных и муниципальных услуг:

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

принимателей.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
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щих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муни-
ципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставля-
ющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного са-
моуправления организаций, участвующих, в предоставлении предусмотрен-
ных части 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 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, муни-
ципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный части 6 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень доку-
ментов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 
органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставля-
ющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправления, ор-
ганизации, за исключением получения услуг и получения документов и ин-
формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-
ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 210-
ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-
ев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-
ления 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 по-
сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, 
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consultantplus://offline/ref=4CBBC34A05E4BC5B808607359AA4B8947B2A7CCADA8BA4E1E6CED3928EA802B0E4EE9075B416365BCD842B58D251DD0BBD4BCBD6B83A61BCF8xCL
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предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния 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 предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотрен-
ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, 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 от 27 июля 2010 года № 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 до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента, в том чис-
ле представленных в электронной форме:

а) запрос о предоставлении сведений, документов, материалов пред-
ставлено в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;

б) неполное заполнение полей в форме запроса о предоставлении све-
дений, документов, материалов, в том числе в интерактивной форме запроса 
на Едином портале, региональном портале;

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами «б» - 
«в» пункта 2.6.2 Административного регламента;

г) представленные документы утратили силу на день обращения за по-
лучением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостове-
ряющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за полу-
чением услуги указанным лицом);

д) представленные документы содержат подчистки и исправления тек-
ста;

е) представленные в электронной форме документы содержат повре-
ждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информа-
цию и сведения, содержащиеся в документах;

ж) запрос о предоставлении сведений, документов, материалов и доку-
менты, указанные в подпунктах «б» - «в» пункта 2.6.2. Административного 
регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 Административного регламента;

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального за-
кона «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной 
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электронной подписи действительной в документах, представленных в элек-
тронной форме.

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 
2.6.2 Административного регламента, оформляется по форме согласно При-
ложению № 2 к Административному регламенту.

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 
2.6.2 Административного регламента, направляется заявителю способом, 
определенным заявителем в запросе о предоставлении сведений, документов, 
материалов, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого 
заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указан-
ного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 Админи-
стративного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 
Уполномоченный орган.

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

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается по-
сле направления заявителю по адресу электронной почты, указанному в за-
просе, и (или) в личный кабинет пользователя на едином портале уведомле-
ния 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), до поступления оплаты или до истечения 7 рабо-
чих дней со дня направления уведомления об оплате.

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги:

а) запрос, межведомственный запрос не содержит информации, ука-
занной в подпункте «а» пункта 2.6.2 настоящего Административного регла-
мента;

б) запрос не отвечает следующим требованиям: 
В случае направления пользователем запроса в бумажной форме такой 

запрос подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания 
запроса в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени 
пользователя (далее - уполномоченное лицо), обязательным приложением к 
такому запросу являются документы, подтверждающие указанное полномо-
чие такого лица.

В случае если запрос направляется пользователем или уполномочен-
ным лицом в электронной форме, такой запрос подписывается простой элек-
тронной подписью пользователя либо уполномоченного лица. В случае под-
писания уполномоченным лицом запроса в электронной форме обязательным 
приложением к такому запросу являются документы, подтверждающие ука-
занные полномочия такого лица.

в) запрос осуществляется в отношении сведений, документов, материа-
лов, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации со-

consultantplus://offline/ref=BE6BAC949C374C24BF67B4BAEE02E45D70EC67E8AA55E01F33E3ACB605F128C3BFCB245C3AB6A0C4C60377D5342998F15FC5939182B8724845mCM
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держат информацию, доступ к которой ограничен и пользователь не имеет 
права доступа к ней;

г) по истечении 7 рабочих дней со дня направления пользователю уве-
домления об оплате предоставления сведений, документов, материалов ин-
формация об осуществлении пользователем оплаты предоставления сведе-
ний, документов, материалов у органа местного самоуправления отсутствует 
или оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществлена 
не в полном объеме;

д) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в ин-
формационной системе на дату рассмотрения запроса, межведомственного 
запроса.

 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му-
ниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины или 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, матери-

алов и порядок взимания такой платы определен Правилами предоставления 
сведений, документов, материалов, содержащихся в государственных ин-
формационных системах обеспечения градостроительной деятельности, 
утвержденными постановлением Правительства РФ от 13.03.2020 N 279.

2.12.3. Оплата предоставления сведений, документов, материалов осу-
ществляется пользователем путем безналичного расчета.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-
ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о мето-
дике расчета размера такой платы;

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимает-
ся в связи с отсутствием таких услуг.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой ор-
ганизацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 
при получении результата предоставления таких услуг

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или МФЦ со-
ставляет не более 15 минут.

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

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

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день 
подачи заявления заявителю выдается расписка из автоматизированной ин-
формационной системы многофункциональных центров предоставления гос-
ударственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрацион-
ным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи 
электронного заявления.

2.15.3. В случае представления запроса о предоставлении сведений, до-
кументов, материалов в электронной форме способом, указанным в подпунк-
те «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 заявите-
лем указанного заявления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-
разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предо-
ставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для ин-
валидов указанных объектов в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления му-
ниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (пар-
ковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 
выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного авто-
мобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 
II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих та-
ких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
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2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и поме-
щения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пан-
дусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими эле-
ментами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен 
быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-
формацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес; режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма-
тивам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, осна-
щаются:

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

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

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, стола-
ми (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

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

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

ветственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием докумен-

тов, 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.
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2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспе-
чиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование крес-
ла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-
обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям 
и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муни-
ципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предо-
ставляются муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих по-
лучению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение Упол-
номоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается до-
ступ к месту предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-
цами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжитель-
ность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возмож-
ность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом 
территориальном подразделении органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 
возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются:

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

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

возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуника-
ционных технологий.

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муници-
пальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии 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) сотрудни-
ков и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставле-
ния муниципальной услуги;

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

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения запроса о предоставлении сведе-
ний, документов, материалов, представленного посредством Единого порта-
ла, 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, до-
кументов, материалов, представленного способом, указанным в подпункте 
«б» пункта 2.6.1 Административного регламента, предоставляются заявите-
лю 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. Пись-
менный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполно-
моченный орган, в том числе через многофункциональный центр либо по-
средством почтового отправления с объявленной ценностью при его пере-
сылке, описью вложения и уведомлением о вручении;

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

ставлении сведений, документов, материалов доводятся до заявителя в уст-
ной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный ор-
ган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в пись-
менной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено ука-
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занным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответ-
ствующего запроса.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в слу-
чае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториаль-
ному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представите-
лю обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому пор-
талу, региональному порталу в соответствии с постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утвержде-
нии Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к запросу о предоставле-
нии сведений, документов, материалов, представляемые в электронной фор-
ме, 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 вклю-
чающим формулы;

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

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к запросу о 
предоставлении сведений, документов, материалов, выданы и подписаны 
Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирова-
ние таких документов, представляемых в электронной форме, путем скани-
рования 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 при-
знаков 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 докумен-
те цветных графических изображений либо цветного текста).

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

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к запросу, представляемые 
в электронной форме, должны обеспечивать:
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возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-
менте;

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-
ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является ча-
стью графического изображения);

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для 
документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 
(подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по оглавле-
нию 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 администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур (действий) в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

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

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

рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата.
Описание административных процедур представлено в приложении № 

10 к Административному регламенту.
3.2. Перечень административных процедур (действий) при предо-

ставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной фор-

ме заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услу-

ги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных 
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лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего.

3.3. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме

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 осуществ-
ляется 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 непосред-
ственно в электронной форме заявления.

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

тов, указанных в Административном регламенте, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор-
мы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значе-
ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникнове-
нии 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 ча-
сти, 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, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Упол-
номоченный орган посредством Единого портала, регионального портала.

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабоче-
го 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 муниципаль-
ной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступле-
нии заявления;
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б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о ре-
гистрации 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 взаи-
модействия Smart-route (Digit МЭВ).

Прием и обработка документов, направленных заявителем через еди-
ный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия 
Smart-route (Digit МЭВ) или информационной системе «Платформа государ-
ственных 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 доку-
ментов (документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2 Административ-
ного регламента.

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

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

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электрон-
ного документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ.

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги производится в личном ка-
бинете 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 соб-
ственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее све-
дения о факте приема заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муници-
пальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о приня-
тии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
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возможности получить результат предоставления муниципальной услуги ли-
бо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятель-
ности руководителей территориальных органов федеральных органов испол-
нительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предо-
ставления ими государственных услуг, а также применения результатов ука-
занной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекраще-
нии исполнения соответствующими руководителями своих должностных 
обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффек-
тивности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и тер-
риториальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления государственных 
услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о до-
срочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей».

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   
на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соот-
ветствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, уста-
новленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 но-
ября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-
дарственных 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 МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных докумен-
тов, направленных в многофункциональный центр по результатам предо-
ставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая со-
ставление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;
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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 при-
влекать иные организации.

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муни-
ципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ.

Информирование заявителя многофункциональными центрами осу-
ществляется 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 по-
дробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Реко-
мендуемое 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 работни-
ка многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индиви-
дуальное 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 индиви-
дуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявите-
лю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заяви-
телю 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 многофункци-
ональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункцио-
нальный центр в письменной форме.

3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
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ной услуги.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащие представлению заявителем, могут быть представлены в мно-
гофункциональный центр непосредственно заявителем либо его представи-
телем, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенно-
сти, с приложением такой доверенности или ее копии, верность которой за-
свидетельствована нотариально, к представляемым документам.

При получении многофункциональным центром документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем, работник многофункционального центра осуществляет ре-
гистрацию представленных документов и оформляет расписку в получении 
многофункциональным центром указанных документов. В расписке указыва-
ется перечень представленных в многофункциональный центр документов и 
дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его пред-
ставителю, действующему на основании нотариально удостоверенной дове-
ренности, в день получения многофункциональным центром указанных до-
кументов.

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

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

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-
циалист многофункционального центра, изготавливают копии представлен-
ных 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 самоуправ-
ления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

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

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтвержда-
ющих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальных услуг орга-
нами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача докумен-
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тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из ин-
формационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 
центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный 
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, со-
гласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональны-
ми центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и фе-
деральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления».

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких докумен-
тов в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодей-
ствии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимо-
действии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнитель-
ной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления».

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

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия:

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-
ряющего личность в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции;

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 носите-
ле с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – 
печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
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выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у за-
явителя 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 вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в сведени-
ях, документах, материалах.

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в сведениях, документах, ма-
териалах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) 
по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту в по-
рядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 Административ-
ного регламента.

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок све-
дениях, документах, материалах Уполномоченный 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, ма-
териалы по форме согласно приложению № 5 к Административному регла-
менту направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 Ад-
министративного регламента, способом, указанным в заявлении об исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с даты по-
ступления 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 Адми-
нистративного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в сведениях, доку-
ментах, материалах.

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

выдаче дубликатов ранее выданных сведений, документов, материалов (далее 
- заявление о выдаче дубликата) по форме согласно приложению № 6 к Ад-
министративному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 
2.18.2 – 2.18.4, 2.15 Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата сведе-
ний, документов, материалов, установленных пунктом 3.5.4 Административ-
ного регламента, Уполномоченный орган выдает дубликат сведений, доку-
ментов, материалов с присвоением того же регистрационного номера, кото-
рый был указан в ранее выданных сведениях, документах, материалах. В 
случае, если ранее заявителю были выданы сведения, документы, материалы 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в каче-
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стве дубликата сведений, документов, материалов заявителю повторно пред-
ставляется указанные документы.

Дубликат сведений, документов, материалов либо решение об отказе в 
выдаче дубликата сведений, документов, материалов по форме согласно при-
ложению № 7 к Административному регламенту направляется заявителю в 
порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного ре-
гламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, 
в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубли-
ката.

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубли-
ката сведений, документов, материалов:

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Админи-
стративного регламента.

3.5.5. Порядок оставления запроса о предоставлении сведений, доку-
ментов, материалов без рассмотрения.

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания 
срока предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с 
заявлением об оставлении запроса о предоставлении сведений, документов, 
материалов без рассмотрения по форме согласно приложению № 8 к Адми-
нистративному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1, 2.18.2 – 
2.18.4, 2.15 Административного регламента.

На основании поступившего запроса о предоставлении сведений, до-
кументов, материалов без рассмотрения Уполномоченный орган принимает 
решение об оставлении запроса о предоставлении сведений, документов, ма-
териалов без рассмотрения без рассмотрения.

Решение об оставлении запроса о предоставлении сведений, докумен-
тов, материалов без рассмотрения без рассмотрения направляется заявителю 
по форме согласно Приложению № 9 к настоящему Административному ре-
гламенту в порядке, установленном пунктом 2.4.2 Административного ре-
гламента, способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении запро-
са о предоставлении сведений, документов, материалов без рассмотрения, не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об остав-
лении запроса о предоставлении сведений, документов, материалов без рас-
смотрения.

Оставление запроса о предоставлении сведений, документов, материа-
лов без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в 
Уполномоченный орган за получением услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений насто-
ящего Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
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Административного регламента, иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 
органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной кор-
респонденции, устная и письменная информация специалистов и должност-
ных лиц Уполномоченного органа.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципаль-

ной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должност-
ных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых 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 муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Упол-
номоченного органа.

При плановой проверке полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений Административного регламента; правильность 

и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправ-

ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях норма-
тивных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых ак-
тов Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-
ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принима-
емые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений Административного регламента, нормативных право-
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вых актов Новгородской области и нормативных правовых актов органов 
местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к от-
ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-
ществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем полу-
чения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том чис-
ле о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и ка-

чества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений Администра-

тивного регламента.
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к пре-

кращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способ-
ствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, напра-
вивших эти замечания и предложения.

          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а 
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению му-
ниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-
шение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника 
МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставле-
нию муниципальных услуг, или их работников при предоставлении му-
ниципальной услуги (далее жалоба)

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

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
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решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть ре-

шения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предостав-
лении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том 
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак-
тами Мошенского муниципального района для предоставления муниципаль-
ной услуги;

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными право-
выми актами Мошенского муниципального района для предоставления му-
ниципальной 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, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, му-
ниципальными правовыми актами Мошенского муниципального района. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, ес-
ли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 Федерального закона                      
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-
ципальными правовыми актами Мошенского муниципального района;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
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ципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                  
№ 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского 
муниципального района. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) МФЦ, работника 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 от 
27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы долж-
ностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного орга-
на, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руко-
водителю Уполномоченного органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного 
органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителю 
Главы администрации Мошенского муниципального района, курирующему 
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работу Уполномоченного органа.
5.3.3. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администра-

ции Мошенского муниципального района, курирующим работу Уполномо-
ченного органа, подаются Главе Мошенского муниципального района.

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (без-
действие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, упол-
номоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
подаются руководителям этих организаций.

5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный 
орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образова-
ния, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального слу-
жащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по 
почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, единого 
портала либо регионального портала, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого 
портала либо регионального портала, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) органи-
заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                              
от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала либо реги-
онального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
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ством Российской Федерации.
5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-

средством:
1) единого портала;
2) регионального портала;
3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-

ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru».
5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, специалиста Уполномоченного органа либо му-

ниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона             
от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол-
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполномо-
ченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона        
от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представле-
ны документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю 

МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), 
рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченно-
го органа либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 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. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
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жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нов-
городской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муни-
ципального района;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. 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
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) 

и решения вышестоящим должностным лицам.
специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих - 

Главе муниципального района;
МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-

действии с МФЦ.   
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполно-

моченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муни-
ципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на 
представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

consultantplus://offline/ref=AD615631131DBA5ABAF5E1D7948C69CC9D4CE7380E9DF1A8EA016A8272DD9DCE7C41E37780A7F74818A286D05DF7046DDFF8C485F1BCAC0EX7c2J
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обращения.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы
Уполномоченный орган обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномо-
ченного органа, на едином портале, на региональном портале;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном  
приеме.

______________________________
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Приложение № 1
к Административному регламенту 

«Предоставление сведений, документов 
и материалов, содержащихся в 

государственных информационных 
системах обеспечения 

градостроительной деятельности»
 

                         ФОРМА

В Администрацию Мошенского муници-
пального района

от
(ФИО заявителя (для физического лица), полное

и (или) сокращенное наименование (для юридиче-
ского 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:

 (адрес либо иное описание местоположения

                          объектов недвижимости)
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из    раздела    ГИСОГД (отметить нужное):
предусмотренные схемами территориального планирования Россий-
ской Федерации карты планируемого размещения объектов феде-
рального значения и положения о территориальном планировании 
применительно  к территории Мошенского района;

предусмотренные схемами территориального планирования двух и 
более субъектов Российской Федерации, схемой территориального 
планирования Новгородской области карты планируемого размеще-
ния объектов регионального значения и положения о территориаль-
ном планировании применительно к территории Мошенского муни-
ципального района;

предусмотренные схемами территориального планирования Мо-
шенского муниципального района Новгородской области, генераль-
ными планами поселений, карты планируемого размещения соот-
ветственно 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 тер-
риторий и об их характеристиках, в том числе об ограничениях ис-
пользования земельных участков в границах таких зон;

положение об особо охраняемой природной территории, лесохозяй-
ственные регламенты лесничества, расположенного на землях лес-
ного фонда;
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положение об особо охраняемой природной территории, лесохозяй-
ственные регламенты лесничества, расположенного на землях лес-
ного фонда;

план наземных и подземных коммуникаций, на котором отобража-
ется информация о местоположении существующих и проектируе-
мых сетей инженерно-технического обеспечения, электрических се-
тей, в том числе на основании данных, содержащихся в Едином гос-
ударственном реестре недвижимости, едином государственном ре-
естре заключений;

решения о резервировании земель или решения об изъятии земель-
ных 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 но-
ситель, текстовая или графиче-

ская форма)
Способ направления (выдачи) сведений:

 (направление по почте,                        
электронной почте, на руки)

Количество экземпляров
Уведомление о произведенных расчетах, об общем размере платы запраши-
ваемых сведений прошу направить на электронную почту:

Запрашиваемые сведения:
Направить по почте

(почтовый адрес получателя информации)
Направить по электронной почте

(электронный адрес получателя информа-
ции)

Получу лично
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К заявлению прилагаются

С условиями оплаты предоставления сведений ознакомлен (а)
 ___" ________________ 20____ г.               ____________________________

                                                                        (подпись заявителя)
                  

                              

    



40

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 госу-
дарственных информационных системах обеспечения градостроительной де-
ятельности» Вам отказано по следующим основаниям:

№ пункта 
Админи-

стративного 
регламента

Наименование основания для отказа 
в соответствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин 
отказа в приеме доку-

ментов

1 2 3
подпункт 

«а» пункта 
2.9.1

Запрос о предоставлении сведений, 
документов, материалов, содержа-
щихся в государственной информа-
ционной системе обеспечения гра-
достроительной деятельности нов-
городской области

Указывается, какое ве-
домство, организация 
предоставляет услугу, 
информация о его ме-
стонахождении

подпункт 
«б» пункта 

2.9.1

неполное заполнение полей в форме 
запрос о предоставлении сведений, 
документов, материалов, в том числе 
в интерактивной форме заявления 

Указываются основания 
такого вывода
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1 2 3
(уведомления) на Едином портале, 
региональном портале

подпункт 
«в» пункта 

2.9.1

непредставление документов, преду-
смотренных пунктом 2.6.2 настоя-
щего Административного регламен-
та

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, не представ-
ленных заявителем

подпункт 
«г» пункта 

2.9.1

представленные документы утрати-
ли силу на день обращения за полу-
чением услуги (документ, удостове-
ряющий личность; документ, удо-
стоверяющий полномочия пред-
ставителя заявителя, в случае обра-
щения за получением услуги указан-
ным лицом)

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, утративших 
силу

подпункт 
«д» пункта 

2.9.1

представленные документы содер-
жат подчистки и исправления текста

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
подчистки и исправле-
ния текста

Подпункт 
«е» пункта 

2.9.1

представленные в электронной фор-
ме документы содержат поврежде-
ния, наличие которых не позволяет в 
полном объеме получить информа-
цию и сведения, содержащиеся в до-
кументах

Указывается исчерпы-
вающий перечень до-
кументов, содержащих 
повреждения

подпункт 
«ж» пункта 
2.9.1

запрос о предоставлении сведений, 
документов, материалов и докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.2 Адми-
нистративного регламента, пред-
ставлены в электронной форме с 
нарушением требований, установ-
ленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 Ад-
министративного регламента

Указываются основания 
такого вывода

подпункт 
«з» пункта 
2.9.1

выявлено несоблюдение установ-
ленных статьей 11 Федерального за-
кона «Об электронной подписи» 
условий признания ква-
лифицированной электронной под-
писи действительной в документах, 
представленных в электронной фор-
ме

Указывается исчерпы-
вающий перечень элек-
тронных документов, 
несоответствующих 
указанному критерию

Дополнительно инфор-
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мируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная до-

полнительная информация при наличии)

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

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указы-
ваются.
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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, зарегистрированно-

го в качестве индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наименование заяви-

теля, 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 сведе-
ний, документов и материалов, содержащихся в государственных информа-
ционных системах обеспечения градостроительной деятельности» от 
___________ № ______ и приложенных к нему документов принято решение 
об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям.
№ пункта Админи-
стративного регла-

мента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом

Разъяснение причин 
отказа в выдаче дуб-

ликата решения
1 2 3

подпункт «а» пунк-
та 2.10.2

запрос, межведомственный за-
прос не содержит информации, 
указанной в подпункте «а» 
пункта 2.6.2 настоящего Адми-
нистративного регламента

Указываются какая 
именно информация 
отсутствует в запро-
се

подпункт «б» пунк-
та 2.10.2

запрос не отвечает следу-
ющим требованиям: 

В случае направления поль-
зователем запроса в бумажной 
форме такой запрос подписыва-
ется пользователем собственно-

Указываются осно-
вания такого вывода

consultantplus://offline/ref=BE6BAC949C374C24BF67B4BAEE02E45D70EC67E8AA55E01F33E3ACB605F128C3BFCB245C3AB6A0C4C60377D5342998F15FC5939182B8724845mCM
consultantplus://offline/ref=BE6BAC949C374C24BF67B4BAEE02E45D70EC67E8AA55E01F33E3ACB605F128C3BFCB245C3AB6A0C4C60377D5342998F15FC5939182B8724845mCM


44

1 2 3
ручно. В случае подписания за-
проса в бумажной форме лицом, 
уполномоченным действовать 
от имени пользователя (далее - 
уполномоченное лицо), обяза-
тельным приложением к такому 
запросу являются документы, 
подтверждающие указанное 
полномочие такого лица.

В случае если запрос 
направляется пользователем 
или уполномоченным лицом в 
электронной форме, такой за-
прос подписывается простой 
электронной подписью пользо-
вателя либо уполномоченного 
лица. В случае подписания 
уполномоченным лицом запро-
са в электронной форме обяза-
тельным приложением к такому 
запросу являются документы, 
подтверждающие указанные 
полномочия такого лица.

подпункт «в» пунк-
та 2.10.2

запрос осуществляется в отно-
шении сведений, документов, 
материалов, которые в соответ-
ствии с законодательством Рос-
сийской Федерации содержат 
информацию, доступ к которой 
ограничен и пользователь не 
имеет права доступа к ней

Указываются осно-
вания такого вывода

подпункт «г» пунк-
та 2.10.2

по истечении 7 рабочих дней со 
дня направления пользователю 
уведомления об оплате предо-
ставления сведений, докумен-
тов, материалов информация об 
осуществлении пользователем 
оплаты предоставления сведе-
ний, документов, материалов у 
органа местного самоуправле-
ния отсутствует или оплата 
предоставления сведений, до-
кументов, материалов осу-

Указываются осно-
вания такого вывода
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1 2 3
ществлена не в полном объеме

подпункт «д» пунк-
та 2.10.2

запрашиваемые сведения, доку-
менты, материалы отсутствуют 
в информационной системе на 
дату рассмотрения запроса, 
межведомственного запроса.

Указываются осно-
вания такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нару-
шений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в _________________________________________ 
________, а также в судебном порядке.

Дополнитель-
но информируем:___________________________________________________
_________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе предоставления государственной (муни-

ципальной) услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
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Приложение № 4
к Административному регламенту 

«Предоставление сведений, 
документов и материалов, 

содержащихся в государственных 
информационных системах 

обеспечения градостроительной 
деятельности»

ФОРМА

Об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в сведениях, документах и материалах 

ГИСОГД

"____" __________ 20___ г.

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в сведениях, доку-
ментах и материалах ГИСОГД.

1. Сведения о заявителе
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если 

заявителем является физическое лицо:
1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (не указываются в случае, если заяви-
тель  является индивидуальным предприни-
мателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный 
номер индивидуального предпринимателя (в 
случае если заявитель является индивидуаль-
ным предпринимателем)

1.2. Сведения о юридическом лице (в случае если 
заявителем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование
1.2.2. Основной государственный регистрационный 

номер
1.2.3. Идентификационный номер налогоплатель-

щика - юридического лица (не указывается в 
случае, если застройщиком является ино-
странное юридическое лицо)

2. Сведения о выданных сведениях, документах и материалах ГИСОГД, 
содержащих опечатку/ошибку
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№ Орган, выдавший сведения, докумен-
ты и материалы

Номер до-
кумента

Дата доку-
мента

3. Обоснование для внесения исправлений в сведения, документы и ма-
териалы

№ Данные (сведе-
ния), указанные в 
сведениях, доку-

ментах и материа-
лах

Данные (сведения), 
которые необходимо 
указать в сведениях, 
документах и матери-

алах

Обоснование с указа-
нием реквизита (-ов) 
документа (-ов), доку-

ментации

Приложение: 
__________________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 
________________________________
Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:
направить в форме электронного документа в Личный кабинет в феде-
ральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)»/ в региональном 
портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномочен-
ный орган государственной власти, орган местного самоуправления 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг, расположенном по адре-
су:___________________________________
направить на бумажном носителе на почтовый 
адрес: _______________________________

Указывается один из перечисленных способов

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

*Нужное подчеркнуть.
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Приложение № 5
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, зарегистрированно-

го в качестве индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наименование заяви-

теля, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

                                                                                                    почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электроннойпочты)

Об отказе во внесении исправлений опечаток и ошибок в сведениях, до-
кументах и материалах ГИСОГД*(далее – решение)

__________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок в сведениях, документах и материалах ГИСОГД 
от ___________ № _____
           (дата и номер регистрации)

принято решение об отказе во внесении исправлений в сведениях, докумен-
тах и материалах ГИСОГД.

№ пункта Админи-
стративного регла-

мента

Наименование основания для 
отказа во внесении исправле-
ний в постановление в соот-
ветствии с Административ-

ным регламентом

Разъяснение причин от-
каза во внесении ис-

правлений в постанов-
ление

1 2 3
подпункт «а» пунк-

та 3.5.2
несоответствие заявителя 
кругу лиц, указанных в 
пункте 1.2 Административ-
ного регламента

Указываются основания 
такого вывода

подпункт «б» пунк-
та 3.5.2

отсутствие факта допущения 
опечаток и ошибок в сведе-
ниях, документах и материа-
лах ГИСОГД

Указываются основания 
такого вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допу-
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щенных опечаток и ошибок в сведениях, документах и материалах ГИСОГД 
после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в _________________________________________ 
_______________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнитель-
но информируем:___________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________.

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в решение, а 

также иная дополнительная информация при наличии)

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

(при наличии)

*Дата
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются
*Нужное подчеркнуть
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Приложение № 6
к Административному регламенту 

«Предоставление сведений, документов 
и материалов, содержащихся в 

государственных информационных 
системах обеспечения 

градостроительной деятельности»

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата сведений, документов и материалов, содержащихся 
в государственных информационных системах обеспечения градострои-

тельной деятельности * 

"____" __________ 20___ г.

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

1. Сведения о заявителе
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заяви-

телем является физическое лицо:
1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3 Основной государственный регистрационный но-
мер индивидуального предпринимателя, в случае 
если заявитель является индивидуальным пред-
принимателем

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если за-
явителем является юридическое лицо:

1.2.1 Полное наименование
1.2.2 Основной государственный регистрационный но-

мер
1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщи-

ка – юридического лица
2. Сведения о выданных сведениях, документах и материалах

№ Орган, выдавший све-
дения, документы и 
материалы

Номер сведений, 
документов и ма-
териалов

Дата документа

Прошу выдать дубликат сведений, документов и материалов.
Приложение:_______________________________________________________
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Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 
________________________________ 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
_________________________________

направить в форме электронного документа в личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый  
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/ на 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в Упол-
номоченный орган государственной власти, орган местного са-
моуправления либо в многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, расположенный 
по
адресу: 
направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов

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

*Нужное подчеркнуть.
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Приложение № 7
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, зарегистрированно-

го в качестве индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наименование заяви-

теля, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 

почты)

Об отказе в выдаче дубликата сведений, документов и материалов 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата сведений, доку-
ментов и материалов  от  ____________ № ___
принято решение об отказе в выдаче дубликата сведений, документов и ма-
териалов.
№ пункта 
Админи-
стративного ре-
гламента

Наименование основания 
для отказа в выдаче дубли-
ката сведений, документов 

и материалов в соответ-
ствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин от-
каза в выдаче                          дубли-

ката сведений, доку-
ментов и материалов

пункт    3.5.4 несоответствие заявителя 
кругу лиц, указанных в пунк-
те 1.2 Административного ре-
гламента.

Указываются основания 
такого вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата све-
дений, документов и материалов после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в _________________________________________ 
_______________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнитель-
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но информируем:___________________________________________________
__________________________________________________________________
___________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата решения, а также 

иная дополнительная информация при наличии)

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

Дата
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 
*Нужное подчеркнуть.
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Приложение № 8
к Административному регламенту 

«Предоставление сведений, документов 
и материалов, содержащихся в 

государственных информационных 
системах обеспечения 

градостроительной деятельности»

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении запроса без рассмотрения

" " 20 г.

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Прошу оставить запрос о предоставлении сведений, документов и матери-
алов, содержащихся в государственных информационных системах обеспе-
чения градостроительной деятельности от___________№ _____ без рас-
смотрения.
1. Сведения о заявителе

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
заявителем является физическое лицо:

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)
1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 
заявитель является индивидуальным пред-
принимателем)

1.1.3 Основной государственный регистрацион-
ный номер индивидуального предпринима-
теля, в случае если заявитель является инди-
видуальным предпринимателем

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 
заявителем является юридическое лицо:

1.2.1 Полное наименование
1.2.2 Основной государственный регистрацион-

ный номер
1.2.3 Идентификационный номер налогопла-

тельщика – юридического лица

Приложе-
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ние:_______________________________________________________________
___
Номер телефона и адрес электронной почты для свя-
зи:_______________________________
Результат рассмотрения настоящего заявления про-
шу:________________________________
направить в форме электронного документа в личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/на 
региональном портале государственных и муниципальных услуг
выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполно-
моченный орган государственной власти, орган местного само-
управления либо в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенный по ад-
ресу:
направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
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Приложение № 9
к Административному регламенту 

«Предоставление сведений, документов 
и материалов, содержащихся в государ-
ственных информационных системах 
обеспечения градостроительной дея-

тельности»

ФОРМА

Кому  
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя9, 

ОГРНИП(для физического лица, зарегистрированно-

го в качестве индивидуального предпринимателя) – 

для физического лица, полное наименование заяви-

теля, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 

почты)

Об оставлении запроса о предоставлении сведений, документов и мате-
риалов, содержащихся в государственных информационных системах 

обеспечения градостроительной деятельности без рассмотрения

На основании Вашего запроса о предоставлении сведений, документов и 
материалов, содержащихся в государственных информационных системах 
обеспечения градостроительной деятельности от ___________№ ____ об 
оставлении

              (дата и номер регистрации)

запроса о ___________________________________ без рассмотрения 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

принято решение об оставлении запроса о______________________________ 
_____________________________ от ____________ № ____ без рассмотрения.
                                                                                                                (дата и номер регистрации)

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



57

Приложение № 10
к Административному регламенту «Предоставление сведений, 
документов и материалов, содержащихся в государственных 
информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности»

СОСТАВ
последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги

№ 
п/п

Основание 
для начала 
администра-

тивной проце-
дуры

Содержание 
администра-
тивных дей-

ствий

Срок выпол-
нения админи-
стративных 

действий

Должностное 
лицо, ответ-

ственное за вы-
полнение адми-
нистративного 

действия

Место выполне-
ния администра-

тивно го дей-
ствия/ использу-
емая информа-

ционная система

Критерии 
принятия  ре-

шения

Результат ад-
министратив-

ного действия, 
способ фикса-

ции

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Проверка документов и регистрация заявления

1.1. Поступление 
заявления и 
документов 
для предо-
ставления му-
ниципальной 
услуги в 
Уполномо-
ченный орган

прием и про-
верка ком-
плектности до-
кументов на  
нали-
чие/отсутствие 
оснований для 
отказа в прие-
ме документов, 

до 1 рабочего  
дня

уполномоченно-
го органа, ответ-
ственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

уполномочен-
ный орган / ГИС 
/ ПГС

- регистрация 
заявления и 
документов в 
ГИС (при-
своение номера 
и датирование); 
назначение 
должностного 
лица, ответ-
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1 2 3 4 5 6 7 8
предусмотрен-
ных пунктом 
2.9.1 Админи-
стративного 
регламента

ственного за 
предоставление 
муни-
ципальной 
услуги, и пере-
дача ему до-
кументов

принятие ре-
шения об отка-
зе в приеме до-
кументов, в слу-
чае выявления 
оснований для 
отказа в 
приеме доку-
ментов
регистрация 
заявления, в 
случае От-
сутствия осно-
ваний для от-
каза в приеме 
документов

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонден-
ции

уполномочен-
ный орган/ГИС

2. Получение сведений посредством СМЭВ
2.1. Пакет зареги-

стрированных 
документов, 

направление 
межве-
домственных 

в день реги-
страции заяв-
ления и доку-

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 

Уполномочен-
ный орган/ГИС/ 
ПГС / СМЭВ

отсутствие 
документов, 
необходимых 

направление 
межве-
домственного 
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1 2 3 4 5 6 7 8
запросов в ор-
ганы и орга-
низации

ментов ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

для предос-
тавления му-
ниципальной 
услуги, нахо-
дящихся в 
распоряжении 
государ-
ственных ор-
ганов (орга-
низаций)

запроса в орга-
ны (организа-
ции), предо-
ставляющие 
документы (све-
дения), 
предусмот-
ренные пунк-
том 2.7.1 Ад-
министратив-
ного регламен-
та, в том числе 
с использова-
нием СМЭВ

поступивших 
должностному 
лицу, ответ-
ственному за 
предостав-
ление муни-
ципальной 
услуги

получение от-
ветов на меж-
ведомственные 
запросы, фор-
мирование 
полного ком-
плекта докумен-
тов

до 2 рабочих 
дня со дня 
направления 
меж-
ведомственно-
го запроса в 
орган или ор-
ганизацию, 
предос-
тавляющие 
документ и 
информацию, 
если иные сро-

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

уполномочен-
ный орган/ГИС/ 
ПГС / СМЭВ

- получение до-
кументов (све-
дений), необ-
ходимых для 
предоставления 
муници-
пальной услуги
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ки не преду-
смотрены за-
конода-
тельством РФ 
и Нов-
городской об-
ласти

3. Рассмотрение документов и сведений
3.1. Пакет зареги-

стрированных 
документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, ответ-
ственному за 
предостав-
ление муни-
ципальной 
услуги

проверка соот-
ветствия доку-
ментов и све-
дений требова-
ниям норма-
тивных право-
вых актов пре-
доставления 
муни-
ципальной 
услуги

до 2 рабочих 
дней

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномочен-
ный орган / ГИС 
/ ПГС

основания от-
каза в предос-
тавлении му-
ниципальной 
услуги, преду-
смотренные 
пунктом 
2.10.2 Адми-
нистра-
тивного регла-
мента

проект резуль-
тата предо-
ставления му-
ниципальной 
услуги

4 Направление заявителю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов
4.1 Определение 

общего раз-
мер платы за 
предоставле-
ние запраши-
ваемых сведе-
ний, докумен-

направление 
заявителю по 
адресу элек-
тронной почты, 
указанному в 
запросе, и 
(или) в личный 

1 рабочий день должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномочен-
ный орган / ГИС 
/ ПГС

количество 
запрашивае-
мых пользо-
вателем све-
дений, доку-
ментов, мате-
риалов

уведомление 
об оплате 
предоставления 
сведений, до-
кументов, ма-
териалов
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тов, материа-
лов

кабинет поль-
зователя на 
едином порта-
ле уведомле-
ния об оплате 
предоставле-
ния сведений, 
документов, 
материалов, в 
котором со-
держатся све-
дения об об-
щем размере 
платы, расчете 
и сроках опла-
ты (с приложе-
нием в элек-
тронной форме 
документов 
(квитанции с 
реквизитами), 
необходимых 
для оплаты)

5. Принятие решения
5.1. Проект ре-

зультата 
предоставле-

принятие ре-
шения о предо-
ставления  му-

до 5 рабочих 
дней

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 

Уполномочен-
ный орган) / 
ГИС / ПГС

– результат 
предоставления 
муници-
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ниципальной 
услуги
формирование 
решения о 
предостав-
лении  муни-
ципальной 
услуги

пальной услу-
ги, подписан-
ный усиленной 
квалифи-
цированной 
подписью ру-
ководителем 
Уполномо-
ченного органа 
или иного упол-
номоченного 
им лица

принятие ре-
шения об отка-
зе в предос-
тавлении услу-
ги

ния муници-
пальной услу-
ги

формирование 
решения об от-
казе в предо-
ставлении му-
ниципальной 
услуги

ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; Руково-
дитель Уполно-
моченного орга-
на или Иное 
уполномоченное 
им лицо

результат 
предоставления 
муници-
пальной услуги 
по форме, при-
веденной в 
приложении 
№3 к Админи-
стративному 
регламенту, 
подписанный 
усиленной ква-
лифицирован-
ной подписью 
руководителем 
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Уполномочен-
ного органа 
или иного 
уполномочен-
ного им лица

6. Выдача результата
регистрация 
результата 
предоставле-
ния муници-
пальной услуги

после оконча-
ния процедуры 
принятия ре-
шения (в об-
щий срок 
предоставле-
ния му-
ниципальной 
услуги не 
включается)

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномочен-
ный орган / ГИС

– внесение све-
дений о конеч-
ном результате 
предоставления 
муниципаль-
ной услуги

6.1. Формирова-
ние и реги-
страция ре-
зультата му-
ниципальной 
услуги, ука-
занного в 
пункте 2.4.2 
Адми-
нистративного 
регламента направление в 

многофункцио-
нальный центр 
результата му-
ниципальной 
услуги, ука-
занного в 
пункте 2.3.1. 
Адми-
нистративного 
регламента, в 

в сроки, уста-
новленные со-
глашением о 
взаимодей-
ствии между 
Уполномочен-
ным органом и 
многофункцио-
нальным цен-
тром

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Уполномочен-
ный орган) / 
АИС много-
функциональ-
ный центр

указание зая-
вителем в За-
просе способа 
выдачи ре-
зультата му-
ниципальной 
услуги в 
МФЦ, а также 
подача запро-
са через мно-
го-

выдача резуль-
тата муници-
пальной услуги 
заявителю в 
форме бумаж-
ного докумен-
та, под-
тверждающего 
содержание 
электронного 
документа, за-
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форме элек-
тронного доку-
мента, подпи-
санного уси-
ленной квали-
фицированной 
электронной 
подписью 
уполномочен-
ного долж-
ностного лица 
Уполномочен-
ного органа 
или в форме 
бумажного до-
кумента

функциональ-
ный центр

веренного пе-
чатью мно-
гофункцио-
нального цен-
тра;  внесение 
сведений в 
ГИС о выдаче 
результата му-
ниципальной 
услуги

направление 
заявителю ре-
зультата 
предоставления 
муниципальной 
услуги в лич-
ный кабинет на 
Едином портале

в день реги-
страции ре-
зультата 
предос-
тавления му-
ниципальной 
услуги

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

ГИС результат му-
ниципальной 
услуги, на-
правленный 
заявителю на 
личный ка-
бинет на Еди-
ном портале


