
 

 

Об утверждении административного 

регламента «Об информационном 

обеспечении градостроительной 

деятельности» 

 

В  соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года №131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом 

Российской Федерации от  29.12.2004 года №190-ФЗ,   Земельным кодексом 

Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ, Федеральным законом от 
25.10.2001 года № 136-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 
Российской Федерации», Положением об информационном обеспечении 

градостроительной деятельности, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 года № 363 «Об 

информационном обеспечении градостроительной деятельности», приказом 

Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 

года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности» Приказом Министерства 
регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 года № 86 «Об 

утверждении порядка инвентаризации и передачи в информационные системы 

обеспечения градостроительной деятельности органов местного 

самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и 

иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, 

содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или 

органами местного самоуправления», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 09.06.2006 года № 363  «Об информационном 

обеспечении градостроительной деятельности», на основании Устава 
Петровского муниципального района администрация района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению. 

   

 

   

 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЕТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

о
от  18 марта  2019 года  № 337-П 

г.Петровск 

 



          2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Петровские вести»  и  

разместить на сайте администрации Петровского муниципального района 
Саратовской области. 

         3.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

опубликования. 

         4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Петровского муниципального 

района Колдина В.В. 
  

Глава Петровского 

муниципального района                                                                      Д.В. Фадеев 

                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 
 к постановлению администрации  

Петровского муниципального района 
от 18 марта  2019 года № 337 -П 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ 

СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 
 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования 

 

1.1. Административный регламент предоставления 
администрацией Петровского муниципального района муниципальной 

услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности»  (далее – соответственно Административный 

регламент, орган местного самоуправления, муниципальная услуга) определяет 
сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, 

последовательность действий (административных процедур), сроки их 

выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями 

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителем является застройщик(за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления), подавший уведомление о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома (далее - уведомление о планируемом строительстве), либо его 

уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3статьи 1  

Федерального закона № 210-ФЗот 27 июля 2010 года «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Закон  № 

210-ФЗ),или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Закона 
№ 210-ФЗ,с запросом о предоставлении государственной 

или муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 



15.1Закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной 

форме(далее - Заявитель). 
 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных 

подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги  

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной 

услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и 

графике работы органа местного самоуправления, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 к 

Административному регламенту. 

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы 

органа местного самоуправления, его структурных подразделений, 

предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, 

адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, 

размещаются на информационных стендах и официальных сайтах 

вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных 

услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый 

и региональный порталы госуслуг), в средствах массовой информации. 

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по строительству 

и ЖКХ администрации Петровского муниципального района (далее – 

подразделение), МФЦ.  

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг. 
1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется следующими способами: 

индивидуальное устное информирование непосредственно в 

подразделении; 

индивидуальное устное информирование по телефону; 

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в 

форме электронного документа; 
публичное устное информирование с привлечением средств массовой 

информации; 



публичное письменное информирование. 
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой 

настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации». 

1.5.2. Для получения информации и консультаций по процедуре 
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 
непосредственно в подразделение (далее - личное обращение) в соответствии с 
графиком приема заявителей. 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном 

информировании не может превышать 15 минут. 
При ответах на личные обращения специалисты подразделения подробно и 

в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам 

порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе: 
местонахождения и графика работы подразделения предоставляющего 

муниципальную услугу, местонахождений и графиков работы иных органов, 

обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

времени приема и выдачи документов; 

срока предоставления муниципальной услуги; 

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и 

осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам 

подразделения по телефону в соответствии с графиком приема заявителей. 

При ответах на телефонные обращения специалистами подразделения 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 

вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного 

регламента. 
1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного 

самоуправления. 

Указанные обращения рассматриваются органами местного 

самоуправления в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 
02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской 

Федерации», с особенностями Закона Саратовской области от 31.07.2018 г. № 

73-ЗСО «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение. 
1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, 
непосредственно в подразделении, а также посредством личных кабинетов 



Единого и регионального порталов госуслуг - в случае подачи заявления через 
указанные порталы. 

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем размещения на информационных стендах, 

расположенных в здании подразделения, официальном сайте органа местного 

самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей 

информации: 

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

текста Административного регламента; 
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, 

предъявляемых к этим документам; 

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

графика приема заявителей; 

образцов документов; 

информации о размере государственной пошлины за предоставление 
муниципальной услуги и образца платежного поручения с необходимыми 

реквизитами (при наличии). 

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые 
могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления 
муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по 

адресу расположения подразделения, официальном сайте органа местного 

самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области 

http://www.mfc64.ru/.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности». 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного 

самоуправления – администрацией Петровского муниципального района и 

осуществляется через отдел по строительству и ЖКХ.  

Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление 
муниципальной услуги выдача документов, являющихся результатом 



предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в 

порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги подразделение 
взаимодействует со следующими организациями: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Саратовской области; 

администрациями сельских поселений, входящих в состав Петровского 

муниципального района; 
МФЦ; 

2.2.1. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

Решением  Петровского  районного Собрания от 22.02.2012г №6 − 43. 

 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 
- предоставлений сведений информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности (далее по тексту – ИСОГД); 

- мотивированный ответ о невозможности предоставления сведений 

ИСОГД. 

Срок действия выданных сведений ИСОГД – 3 месяца. По истечении 

срока действия сведений ИСОГД необходимо подтвердить актуальность 
сведений.  

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение двадцати рабочих 

дней со дня поступления в Администрацию уведомлении о планируемом  



строительстве, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления на 
предоставление муниципальной услуги способом получения результата 
следующими способами:  

непосредственно в органе местного самоуправления; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 

направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, 

предусмотренные Соглашением о взаимодействии. 

Действующим законодательством возможность приостановления 
предоставления муниципальной услуги не предусмотрена. 

В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 

Административного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) 
результата предоставления услуги заявителю исчисляется со дня передачи 

МФЦ таких документов в орган местного самоуправления. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется 
в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения 
заявителя в орган местного самоуправления. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с положениями, установленными следующими правовыми 

актами: 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года); 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 
газета», 30 июля 2010 года, № 168); 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская 
газета», № 95, 5 мая 2006 года); 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ 

«Градостроительный кодекс Российской Федерации» («Российская газета», 

№290, 30 декабря 2004 года); 
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в 

действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская 
газета», №290, 30 декабря 2004 года); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года); 
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Российская газета», №75, 08 апреля 2011 года); 
         Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 



        Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

        Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 

года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной 

деятельности»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 

года № 697 «О единой системе межведомственного электронного 

взаимодействия» («Собрание законодательства РФ», № 38, ст. 4823, 20 

сентября 2010 года); 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг»(«Российская газета», № 148, 02 июля 2012 года); 
       Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 
30 августа 2007 года № 86 «Об утверждении порядка инвентаризации и 

передачи в информационные системы обеспечения градостроительной 

деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и 

материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной 

деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами 

государственной власти или органами местного самоуправления»; 

       Приказом  Министерства экономического развития и торговли Российской 

Федерации от 26.02.2007 № 57 «Об утверждении Методики определения 
размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности»; 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем 

 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители представляют  
 заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту. 

Заявление по форме согласно приложению № 2  к настоящему Регламенту 

(далее – заявление) может быть подано заявителем в электронной форме через 
Единый портал либо может быть направлено посредством почтового 

отправления. 

В заявлении указывается перечень запрашиваемых сведений о развитии 

территории, застройке территории, земельном участке, содержащихся в 

информационной системе в соответствии с разделами информационной 

системы: 

  о развитии и застройке территории; 

  о земельном участке; 
  о документах территориального планирования; 

  о документах градостроительного зонирования; 



  о документации по планировке территории; 

  об изученности природных и техногенных условий; 

  об изъятии и резервировании земельных участков; 

  о геодезических и картографических материалах; 

  о санитарно-защитных зонах объектов; 

  о водоохранных зонах и прибрежных защитных полосах водных объектов; 

  о границах населенных пунктов, муниципальных образований; 

  о копиях запрашиваемых документов. 

В заявлении также указывается цель использования запрашиваемых сведений, 

форма предоставления сведений, форма оплаты и способ их доставки. 

2.6.1. К заявлению о предоставлении сведений ИСОГД прилагаются 
следующие документы: 

 копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 
заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное 
удостоверение личности гражданина Российской Федерации (оригинал 

подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных 

документов при обращении юридического лица; 
             копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (в случае необходимости) (оригинал подлежит 
возврату сразу после удостоверения личности представителя заявителя); 

 копии документов, подтверждающие права на объекты недвижимости, в 

том числе на земельные участки (в случае запроса о предоставлении 

ситуационных планов территории, картографических материалов); 

 копии разрешительных документов на право проведения инженерных 

изысканий (в случае запроса о предоставлении топографо-геодезических 

материалов, в том числе планшетов и отчетов); 

 копии документов, являющихся основанием для проектирования 
(техническое задание на проектирование) (в случае запроса о предоставлении 

сведений для разработки проектной документации); 

 схематический план расположения объекта (земельного участка) с 
адресом или описанием местоположения, указанием масштаба, заверенный 

заявителем. 

2.6.2. Заявление о предоставлении услуги составляется в одном  

экземпляре и подписывается заявителем. 

Ознакомившись с условиями предоставления услуги, заявитель вправе 
отказаться от ее предоставления.  

 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или 



муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе 

 

2.7. В соответствии с частью 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ в ходе 
предоставления муниципальной услуги запрещается требовать 
от Заявителя: 

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ; 

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

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных 

в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

 

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 



муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 

210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 

частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в уведомлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

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

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. В предоставлении сведений, содержащихся в информационной 

системе, может быть отказано по причине установленного в соответствии с 



законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных 

сведений заинтересованному лицу. 

Об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной 

системе, заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием 

причин отказа. 
2.9.1. В случае отказа в предоставлении сведений, содержащихся в 

информационной системе, по основанию, указанному в п. 2.9., уплаченная 
сумма подлежит возврату. 

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений 

ИСОГД, осуществляется на основании письменного заявления о возврате 
уплаченной суммы, поданного заявителем в Администрацию. 

Администрация в течение 14 календарных дней с даты регистрации 

заявления принимает решение о возврате уплаченной суммы. 

Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, 

установленными Министерством финансов Российской Федерации. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной 

услуги, является: 

В предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, 
может быть приостановлено по причине установленного в соответствии с 
законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных 

сведений заинтересованному лицу. 

Приостановление в предоставлении сведений, содержащихся в 

информационной системе, заинтересованное лицо получает письменное 
уведомление с указанием причин отказа.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 

приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления 
муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством: 

  на основании письменного заявления заявителя; 
  в случаях выявления противоречий, неточностей в предоставленных на 
рассмотрение документах либо факта их недостоверности; 

  предоставления документов неправомочным лицом; 

  невозможность определения точного местоположения объекта недвижимости, 

согласно представленных документов; 

  форс-мажорные обстоятельства. 
Перечень оснований для приостановления процедуры предоставления услуги 

является исчерпывающим. 

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

является: 
В предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, 

может быть отказано по причине установленного в соответствии с 



законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных 

сведений заинтересованному лицу. 

Об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной 

системе, заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием 

причин отказа. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 

   в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 
либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением 

услуги; 

  текст в заявлении не поддается прочтению; 

  предоставление заявителем (уполномоченным лицом) неполного пакета 
документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента; 
  предоставление заявителем (уполномоченным лицом) документов, не 
отвечающих требованиям 2.6. настоящего административного регламента; 
  заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие 
установить запрашиваемую информацию, ее объем, форму предоставления и 

способ доставки; 

  выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 

информации, подчисток и исправлений, незаверенных подписью 

уполномоченного лица и печатью; 

   в заявлении не указан раздел ИСОГД; 

   в заявлении не указаны запрашиваемые сведения о развитии территории, 

застройке территории, земельном участке и (или) объекте капитального 

строительства; 
  в заявлении не указаны реквизиты запрашиваемых документов: наименование, 
принявший орган, номер, дата принятия. 
 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 

  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату. 

Общий размер платы за предоставление муниципальной услуги 

рассчитывается, исходя из следующих сумм: 

а) за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в 

размере 1000 рублей; 



б) за предоставление копии одного документа, содержащегося в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, а 
также за предоставление сведений при рассмотрении заявления, составленного 

по форме, предусмотренной приложением №2 к настоящему 

Административному регламенту, - в размере 100 рублей. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам 

физических и юридических лиц муниципальная услуга предоставляется 
бесплатно. 

Реквизиты для внесения платы за предоставление муниципальной услуги 

в безналичной форме указаны в приложении №4 к Административному 

регламенту.  

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее 

предоставления 

 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 
предоставления муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя 
в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

день его поступления в подразделение. 
Информация о поступлении заявления  заносится в журнал регистрации 

заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, 
регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется 
штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуги, предоставляемые организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.17. Вход в здание органа местного самоуправления, подразделения 
оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного 

самоуправления, подразделения. 



Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается 
схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график 

работы специалистов. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, 

оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления 
документов, информационными стендами. 

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, а также офисной мебелью. 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 
санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям 

безопасности. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного 

самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, 
отчества специалистов; 

основные положения законодательства, касающиеся порядка 
предоставления муниципальной услуги; 

перечень и формы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые 
может быть подано заявление. 

 

 

 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа 
местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации, информационных материалах, размещенных в местах 

предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном 

виде и через МФЦ; 



содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц 

при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи 

документов; 

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления 
муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов; 

 обеспечение допуска сурдо переводчика, тифлосурдо переводчика, а 
также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по 

установленной форме, в помещение приема и выдачи документов. 

2.19. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 
отсутствием: 

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 

минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата 
муниципальной услуги; 

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, 

муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения 
административных процедур. 

 

Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и МФЦ 

 

2.20. При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для 
заявителей обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной 

услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного 

самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг; 
возможность получения и копирования формы заявления , необходимой 

для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в 

том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и 

региональном порталах госуслуг; 
возможность направления заявления в электронной форме с 

использованием Единого и регионального порталов госуслуг; 
возможность осуществления с использованием Единого и регионального 

порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы 

госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования 
о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом 

местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 



2.21. В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление 
муниципальной услуги направляются в орган местного самоуправления в 

порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть 
предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в 

соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за 
получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на 
территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной 

услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

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

предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги; 

прием, регистрация заявления  и документов; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти (организации), участвующие в предоставлении услуги; 

рассмотрение заявления  и представленных документов и принятие 
решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги; 

подготовка результата муниципальной услуги; 

выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги указана в блок-схеме в приложении № 3 

Административного регламента. 
 

Прием, регистрация заявления и документов 

 

3.2. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в подразделение заявления с приложением документов, 

предусмотренных пунктом. 2.6. Административного регламента, одним из 
следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в 

подразделение; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в 

МФЦ; 

посредством почтового отправления; 

посредством направления в электронном виде через Единый и 

региональный порталы; 



посредством направления в электронном виде на официальный сайт 
администрации Петровского муниципального района Саратовской области. 

Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации 

специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в 

соответствии с инструкцией по делопроизводству утвержденной 

постановлением администрации Петровского муниципального 

района от .30.12.2013г №1528 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет 
персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по 

приему документов с учетом их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

регистрирует заявление и выдает (направляет) заявителю расписку в получении 

документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 5 

Административного регламента). 
Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 

Административного регламента, представляются заявителем (представителем 

заявителя) в подразделение лично, специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявителя) 
расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 
Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в 

подразделение таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 

Административного регламента, представлены в подразделение посредством 

почтового отправления, расписка направляется подразделением по указанному 

в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем 

поступления в подразделение документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 

Административного регламента, представленных в форме электронных 

документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю 

заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием 

входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень 
наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 
указанием их объема. Сообщение направляется по указанному в к заявлению 

адресу электронной почты или в личный кабинет уведомителя (представителя 
заявителя) на Едином и региональном порталах в случае представления 
уведомления и документов через Единый и региональный порталы. Сообщение 
направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в подразделение. 
Результатом административной процедуры является регистрация 

поступивших заявления и документов и выдача (направление) заявителю 

расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 

присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

документов, регистрационного номера принятому заявлению. 



Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
1 рабочий день. 

 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти (организации), участвующие в предоставлении услуги 

 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление документов на рассмотрение специалистом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги.  

В случае если заявление по собственной инициативе не представлены 

документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента, 
специалист обеспечивает направление необходимых межведомственных 

запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в 

пункте 2.7. Административного регламента, специалист приступает к 

исполнению следующей административной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом 

подразделения, уполномоченным направлять запросы в электронной форме 
посредством единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 
только в случае невозможности направления межведомственных запросов в 

электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью 

или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих 

муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами 

использования системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 

технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной 

услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса –1 день со 

дня регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление 
межведомственного запроса, несет персональную ответственность за 
правильность выполнения административной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация 
запрашиваемых документов. 

Результатом административной процедуры является получение 
запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении. 



Полученные документы в течение 1 дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление 
межведомственного запроса специалисту, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
5 рабочих дней с момента поступления заявления в орган местного 

самоуправления.  

 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие представленных заявителем документов. 

В течение 20 рабочих дней со дня получения заявления специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги; 

3) проводит проверку представленной документации на предмет 
выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных в пункте 2.11. Административного регламента; 
          

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

регистрирует результат предоставления муниципальной услуги в 

журнале, электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является выписка из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 
приложением запрашиваемых сведений о документах, содержащихся в 

соответствующем разделе (подразделе) информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности, копий документов, материалов или 

регистрация уведомления об отказе в предоставлении сведений из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 

 

 

 

 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в журнале. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
6 рабочих дней.  

 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 



3.5. Основанием для начала административной процедуры является 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, 

регистрационного номера заявления. 

 определяет предмет обращения; 

 проводит проверку полномочий лица, подавшего документы; 

 проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту 

внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего Административного регламента должны представляться заявителем 

самостоятельно; 

 осуществляет проверку представленных документов на соответствие 
оригиналам                         и заверение их копии путем проставления штампа 
уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности 

должностного лица, даты, при личном приеме. 
 осуществляет проверку комплектности представленных документов в 

соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента. 
 осуществляет передачу представленных документов для дальнейшей 

подготовки сведений ИСОГД либо подготовки отказа в предоставлении 

сведений ИСОГД. 

По окончании приемы специалист Отдела выдает заявителю расписку в 

приеме документов.  

 Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера 
телефона в заявлении)  

В случае если в качестве способа получения результата, указанного 

заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран 

МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о 

взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их 

подписания. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

в электронном виде, он информируется о принятом решении через Единый и 

региональный порталы. 

Результатом административной процедуры является: 
 представление (направление) заявителю сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности в форме выписки из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 
приложением запрашиваемых сведений о документах, содержащихся в 

соответствующем разделе (подразделе) информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности, копий документов, материалов; 

 уведомление об отказе в предоставлении сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности.  

Соответствующие документы направляются заявителю посредством 

почтовой связи, по электронной почте либо предоставляются на личном приёме 
(при соответствующем желании заявителя) не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днём подписания соответствующих документов. При выдаче 
документов на личном приёме должностное лицо обязано удостовериться в 

том, что заявитель имеет полномочия на получение соответствующих 



документов, в том числе проверить документ, удостоверяющий личность, 
доверенность или иной документ, подтверждающий полномочие на получение 
соответствующих документов представителя получателя муниципальной 

услуги. 

3.5.1. Результатом административной процедуры является выписка из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 
приложением запрашиваемых сведений о документах, содержащихся в 

соответствующем разделе (подразделе) информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности, копий документов, материалов или 

регистрация уведомления об отказе в предоставлении сведений из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 

 Способом фиксации результата административной процедуры является: 

роспись заявителя в журнале; 

внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

документов, записи в журнале о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием 

исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного 

почтового отправления; 
роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на 

втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в 

МФЦ для последующей выдачи заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
1рабочий день.  

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию 

ими решений 

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений специалистами подразделения  осуществляется главой 

Петровского муниципального района посредством анализа действий 

специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

документов, а также согласования таких документов.
 

4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 



порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжения главы Петровского 

муниципального района. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме 
рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой 

Петровского муниципального района.   
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется 

контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены 

пунктом 2.19 Административного регламента. 
4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 

Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме 
справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 

предложения по их устранению (при наличии недостатков).  

 

Ответственность муниципальных служащих органов местного 

самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

соблюдения положений регламента виновные муниципальные служащие и 

должностные лица органа местного самоуправления несут персональную 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе 
предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном 

законодательством. 

4.7.Персональная ответственность муниципальных служащих и 

должностных лиц органа местного самоуправления закрепляется в 

должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

 



4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением 

положений Административного регламента, сроков исполнения 
административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем 

получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 

том числе в электронном виде) запросов. 

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению 

качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество 

предоставления муниципальной услуги. 

 
 

V.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников 

 

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или 

бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, или их работников в досудебном (внесудебном) 

порядке. 
 

Предмет жалобы 

 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ"Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее- Федерального закона)"; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 



государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

3)требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

   4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

    5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 



основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра не возможно, так как на многофункциональный 

центр не возложена функция по  предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 

либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра.  
Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются учредителю многофункционального центра или 



должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 
Российской Федерации.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их 

работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов 

этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

 

5.5. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 
наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, 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 заявителя, 



сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, его должностного лица, муниципального  

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного 

лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16  Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

представляется также документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть предоставлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, 
уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными 

документами (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты 

органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет; 



Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части 

четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

 

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16Федерального 

закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

 

 

Результат рассмотрения жалобы 

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

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с пунктом 5.4 настоящего регламента, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 



в пункте 5.10. Административного регламента, заявителю в письменной форме 
и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, 
принявшего решение по жалобе; 

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

лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.12, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункционального центра либо организациями, указанными в части 1.1  в 

статье 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.12.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.10, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

 

5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 



необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что 

указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную 

или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

 

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до 

заявителя следующими способами: 

посредством информирования при личном обращении (в том числе 
обращении по телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством информирования при письменном обращении (в том числе 
обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и 

электронной почты в орган местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и 

региональном порталах. 
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к типовому административному 
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муниципальной услуги 

                                     «Предоставление сведений                                      
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градостроительной деятельности» 
 

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного 

самоуправления, структурное подразделение, предоставляющее 
муниципальную услугу, МФЦ 

 

 Адрес Телефон, факс Официальный сайт График 

работы 

Администрация 

Петровского 

муниципального 

района 

г.Петровск, 

ул.Панфилова, 
д.55 

8(84555)2-75-

07, 

8(84555)2-75-

02 

http/petrovsk.sarmo.ru С 

понедельника 
по пятницу с 
8.00 до 17.00 

Перерыв на 
обед с 13.00 до 

14.00 

Выходные 
дни:  суббота, 
воскресенье 

Отдел по 

строительству и 

ЖКХ 

г. Петровск, 

пл.Ленина, д.5, 

кабинет №17 

8(84555)2-72-

69 

http/petrovsk.sarmo.ru С 

понедельника 
по пятницу с 
8.00 до 17.00 

Перерыв на 
обед с 13.00 до 

14.00, 

Пятница: 
неприемный 

день 



Выходные 
дни:  суббота, 
воскресенье 

МФЦ г.Петровск, 

ул.Московская. 

д.76 

 mfc64.ru С 

понедельника 
по пятницу с 
9.00 до 20.00 

 Суббота с 
9.00 до 17.00   

Выходной  

день:  

воскресенье 
  



 

Приложение 2 

к административному регламенту  

                                                                               предоставления муниципальной  

                                                                              услуги «Предоставление сведений                                      

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Главе Петровского МР____________________ 

                                                  

                                                

______________________________________ 

 

 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; наименование 
организации 

 

(почтовый (электронный) адрес) 
 

 

(номер телефона) 
 

 

 

 

 

Заявление 
Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности  

____________________________________________________________________

________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(указать раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке 
территории, земельном участке или объекте капитального строительства)  

Разделы ИСОГД:  

1) документы территориального планирования Российской Федерации в 

части, касающейся территорий муниципальных образований; 

2)  документы территориального планирования субъектов Российской 

Федерации в части, касающейся территорий муниципальных образований; 

3) документы территориального планирования муниципальных 

образований, материалы по их обоснованию; 

4) правила землепользования и застройки, внесение в них изменений; 

5) документация по планировке территории; 

6) изученность природных и техногенных условий на основании 

результатов инженерных изысканий; 



7) резервирование земель и изъятие земельных участков для 
государственных или муниципальных нужд; 

8)  геодезические и картографические материалы; 

9) дела о застроенных и подлежащих застройке земельных участках;  

10) иные документы и материалы.  

Ответ прошу предоставить 
__________________________________________________________________ 

                (указать способ получения ответа: почтовым отправлением, вручить лично) 

                                                                                                                       

Дата______________ 

                                                                                                                      

Подпись____________ 

 

  



Приложение № 3 

к административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

                                    «Предоставление сведений                                      
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градостроительной деятельности» 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

        «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Подача заявления о предоставлении сведений 

Рассмотрение заявления 

Подача заявления о предоставлении сведений 

Подготовка испрашиваемых сведений,   либо отказа в предоставлении 

Уведомление заявителя 

Выдача сведений заявителю 



Приложение № 4 

административному регламенту   

по предоставлению муниципальной услуги  

                                  «Предоставление сведений                                      

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Реквизиты 

для уплаты государственной пошлины 

за «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Администрация Петровского муниципального района Саратовской области 

 

Получатель УФК по Саратовской области (Администрация Петровского 

муниципального района Саратовской области) 

ИНН 6444003861  

КПП 644401001 

ОКТМО 63635000 

КБК 037 108 07150 01 1000 110 

Банк получателя: 

Отделение Саратов, г.Саратов 

Р/счет 40101810300000010010  

БИК 046311001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

                                   «Предоставление сведений                                      

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

                                                 Заявитель_______________________________ 

                                                 ______________________________________ 
                                                 (наименование юридического лица, ФИО  физического лица, почтовый адрес, 
телефон, факс) 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ  

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности», от Вас приняты следующие документы: 

 

№ 

п/п 

Наименование 
документа 

Вид 

документа 
(оригинал, 

нотариальная 

копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты 

документа 
(дата выдачи, 

номер, кем 

выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы 

передал: 

     г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 

Документы принял:      г. 
 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  
 


