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Административный регламент 

предоставления администрацией городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности» 
(утвержден постановлением администрации городского округа Новокуйбышевск от 

31.05.2018 № 1193, в ред. от 19.11.2018 № 2500) 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» (далее — Административный регламент) 

разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению сведений из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности на территории городского 

округа Новокуйбышевск (далее — муниципальная услуга) и определяет 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также их 

представители, имеющие право выступать от имени заявителей 

в соответствии законодательством Российской Федерации либо в силу 

полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации (далее — заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги. 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 

осуществляют администрация, многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ). 

1.3.1. Местонахождение администрации городского округа 

Новокуйбышевск: Российская Федерация, Самарская область, г. 

Новокуйбышевск, ул. Миронова, 2. 
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Российская Федерация, Самарская область, г. Новокуйбышевск, ул. 

Островского, 12 (департамент капитального строительства и архитектуры).  

График работы (время местное): 

понедельник — четверг: с 9.00 до 18.00 

пятница: с 9.00 до 16.00 

приемные дни: вторник, пятница с 10.00 до 13.00 

суббота и воскресенье:  выходные дни 

перерыв: с 13.00 до 14.00. 

Справочный телефон: 8 (84635) 48181.  

Адрес электронной почты: dccansk@mail.ru.  

1.3.2. Местонахождение МФЦ: Российская Федерация, Самарская 

область, г. Новокуйбышевск, ул. Свердлова, 23А; 

Российская Федерация, Самарская область, г. Новокуйбышевск ул. 50-

летия НПЗ, 2 (филиал).  

График работы (время местное): 

понедельник — пятница: с 08.00 до 20.00   

суббота: с 09.00 до 14.00 

воскресенье: выходной день. 

Справочные телефоны: 8 (84635) 74060, 72070.  

Адрес сайта: www.mfc63.ru.  

1.3.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных 

телефонах администрации, а также о порядке предоставления 

муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее 

получения, размещается: 

на официальном сайте администрации городского округа 

Новокуйбышевск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(далее — сеть Интернет): http://www.city-hall.nvkb.ru; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее — 

Единый портал государственных и муниципальных услуг), 



 3 

в региональной системе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных услуг 

Самарской области» (далее — Региональный портал); 

на информационных стендах в помещении приема заявлений; 

по указанным в предыдущем пункте номерам телефонов. 

Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, 

находящихся на территории Самарской области, адресах электронной почты 

и официальных сайтов МФЦ приведена в сети Интернет по адресу: 

www.мфц63.рф. 

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги может проводиться в следующих формах: 

индивидуальное личное консультирование; 

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте); 

индивидуальное консультирование по телефону; 

публичное письменное информирование; 

публичное устное информирование. 

1.3.5. При индивидуальном личном консультировании время ожидания 

лица, заинтересованного в получении консультации, не может превышать 15 

минут. 

Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным 

лицом администрации не может превышать 20 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее  

20 минут, должностное лицо администрации, осуществляющее 

индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, 

обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией 

в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за 

консультацией лица время для индивидуального личного консультирования. 

1.3.6. При индивидуальном консультировании по почте  

(по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного  

в получении консультации, направляется либо по почте, либо  

по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) 
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обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня 

регистрации обращения. 

1.3.7. При индивидуальном консультировании по телефону ответ  

на телефонный звонок должен начинаться с информации  

о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 

отчестве (последнее — при наличии) и должности должностного лица, 

осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее 

консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с 

предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано 

проинформировать позвонившее лицо об организациях либо структурных 

подразделениях администрации, которые располагают необходимыми 

сведениями. 

1.3.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

размещения информационных материалов на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, публикации информационных 

материалов в средствах массовой информации, размещения 

информационных материалов на официальном сайте уполномоченного 

органа и на Едином портале государственных и муниципальных услуг и 

Региональном портале. 

1.3.9. Публичное устное информирование осуществляется 

уполномоченным должностным лицом администрации с привлечением 

средств массовой информации. 

1.3.10. Должностные лица, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций 

обязаны: 

уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией; 

давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения 

при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), 

содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и 
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инициалы должностного лица, подписавшего ответ, номер телефона и 

фамилию исполнителя (должностного лица, подготовившего ответ). 

Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование 

обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования  

о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной 

услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения 

обратившихся за консультацией лиц. 

1.3.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

размещаются следующие информационные материалы: 

исчерпывающая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая 

алгоритм прохождения административных процедур); 

извлечения из текста настоящего Административного регламента и 

приложения к нему; 

исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов 

местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, с указанием предоставляемых ими документов; 

последовательность обращения в органы государственной власти, 

органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в 

которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги;  

схема размещения должностных лиц администрации и режим приема 

ими лиц, заинтересованных в получении консультации, заявителей; номера 

кабинетов, фамилии, имена, отчества (последние — при наличии) и 

должности соответствующих должностных лиц; 

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто 

задаваемым вопросам; 
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перечень документов, представляемых заявителем, и требования, 

предъявляемые к этим документам; 

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

информация о плате за муниципальную услугу; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

порядок обжалования решения, действий или бездействия 

должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Тексты перечисленных информационных материалов печатаются 

удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, 

наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

1.3.12. На официальном сайте администрации в сети Интернет 

размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование и полный почтовый адрес администрации; 

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о 

правилах предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации; 

полный текст настоящего Административного регламента с 

приложениями к нему;  

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.13. На Едином портале государственных и муниципальных услуг и 

Региональном портале размещается информация: 

полное наименование и полный почтовый адрес администрации; 

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по 

порядку предоставления муниципальной услуги; 

адрес электронной почты администрации; 

порядок получения информации заинтересованными лицами по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги. 
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1.3.14. В залах обслуживания МФЦ устанавливаются интернет-киоски, 

содержащие справочно-информационные и поисковые системы для 

самостоятельного использования посетителями с целью получения 

установленной информации и справок. Правила работы с ними, а также 

фамилия, имя, отчество должностного лица, ответственного за работу 

интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в 

непосредственной близости от места расположения интернет-киоска. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, — администрация городского 

округа Новокуйбышевск.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ 

в части приема документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, доставки документов в администрацию, и выдачи 

результатов предоставления муниципальной услуги. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется 

департаментом капитального строительства и архитектуры в части 

рассмотрения документов и подготовки результата предоставления 

муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с Управлением Федерального казначейства по Самарской 

области (далее — УФК) для получения информации об оплате получения 

муниципальной услуги. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

предоставление (направление) заявителю сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности городского округа 

Новокуйбышевск в форме выписки из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности с приложением 
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запрашиваемых сведений о документах, содержащихся в соответствующем 

разделе (подразделе) информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности, копий документов, материалов; 

отказ в предоставлении сведений из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности городского округа 

Новокуйбышевск. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий: 

1) 14 дней с даты внесения платы за предоставление указанных 

сведений. В случае предоставления сведений бесплатно — в срок, не 

превышающий 14 дней с даты поступления заявления о предоставлении 

сведений; 

2) 10 дней с даты внесения платы за предоставление указанных 

сведений в случае направления заявления в электронном виде. В случае 

предоставления сведений бесплатно — в срок, не превышающий 10 дней с 

даты поступления заявления о предоставлении сведений.  

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной 

услуги являются: 

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 

№ 190-ФЗ; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 

№ 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»; 

приказ 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»; 
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приказ Министерства регионального развития Российской Федерации 

от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»; 

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации 

от 30.08.2007 № 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»; 

Закон Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД «О предоставлении в 

Самарской области государственных и муниципальных услуг по 

экстерриториальному принципу»; 

Устав городского округа Новокуйбышевск Самарской области, 

принятый постановлением Новокуйбышевской городской Думы от 

19.05.2005 № 102; 

постановление администрации городского округа Новокуйбышевск от 

18.11.2013 № 3625 «Об утверждении Положения об информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности городского округа 

Новокуйбышевск»; 

настоящий Административный регламент. 

С текстами федеральных законов, указов и распоряжений Президента 

Российской Федерации можно ознакомиться на Официальном интернет-

портале правовой информации (www.pravo.gov.ru). На Официальном 

интернет-портале правовой информации могут быть размещены 

(опубликованы) правовые акты Правительства Российской Федерации, 

других государственных органов исполнительной власти Российской 

Федерации, законы и иные правовые акты Самарской области. 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно 

представляет в администрацию или в МФЦ следующие документы: 

http://www.pravo.gov.ru/
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1) заявление о предоставлении сведений из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности городского округа 

Новокуйбышевск (далее — заявление) по форме согласно приложению 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

Заявление о предоставлении сведений о нахождении земельного 

участка или земельных участков в конкретной территориальной зоне, и 

распространении на данный земельный участок (земельные участки) 

градостроительного регламента (градостроительных регламентов) для целей 

получения выкопировки утвержденных правил землепользования и 

застройки муниципального образования с границами земельного участка 

(земельных участков), указанного (указанных) заявителем, границами 

территориальной зоны (территориальных зон),в которой находится 

земельный участок (земельные участки), сведений об установлении 

сервитута (сервитутов) в отношении соответствующего земельного участка 

(земельных участков), сведений о предоставлении разрешений на 

использование соответствующего земельного участка (земельных участков) 

без его (их) предоставления и установления сервитута, копии контрольно-

геодезической съемки и исполнительной документации в отношении 

объектов, находящихся на территории соответствующего земельного участка 

(земельных участков) и имеющихся в распоряжении администрации, и 

градостроительного регламента (градостроительных регламентов) может 

быть составлено по форме согласно приложению 2 к настоящему 

Административному регламенту; 

2) документ, подтверждающий право на получение сведений, 

отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если 

запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа. 

2.7. К документу и информации, необходимым в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и 

запрашиваются администрацией в органах (организациях), в распоряжении 
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которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и 

информацию самостоятельно относится: 

документ (информация), подтверждающий внесение платы за 

предоставление муниципальной услуги. 

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) неоплата заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги в соответствии с требованиями пункта 2.11 настоящего 

Административного регламента, за исключением случаев, когда в 

соответствии с федеральными законами муниципальная услуга должна быть 

предоставлена заявителю бесплатно; 

2) отсутствие у заявителя права доступа к сведениям, отнесенным к 

категории ограниченного доступа в соответствии с федеральными законами, 

в случаях, когда заявителем запрашиваются соответствующие сведения; 

3) отсутствие в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности запрашиваемых сведений. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату. 

Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

городского округа Новокуйбышевск, в соответствии с Методикой 

определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, 

утвержденной приказом Минэкономразвития РФ от 26.02.2007 № 57, 

устанавливается на каждый последующий год Думой городского округа 

Новокуйбышевск. 



 12 

Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, 

предоставляются по запросам органов государственной власти Российской 

Федерации, органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по 

учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и 

муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, по запросам физических и юридических лиц (согласно абзацу 14 

Положения об информационном обеспечении градостроительной 

деятельности, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 

09.06.2006 № 363). 

В случае отказа администрации в предоставлении муниципальной 

услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего 

Административного регламента, или уплаты заявителем суммы сверх 

размера, установленного абзацами третьим, четвертым настоящего пункта, 

соответственно уплаченная или излишне уплаченная сумма, зачисленная в 

доход местного бюджета, подлежит возврату заявителю (перечислению на 

счет заявителя) в течение 14 дней со дня регистрации заявления. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

документов, а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении 

муниципальной услуги, поступившего в письменной форме на личном 

приёме заявителя или по почте, в электронной форме осуществляется в день 

его поступления в администрацию. 

При поступлении в администрацию запроса (заявления) о 

предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в выходной или 

нерабочий праздничный день, регистрация заявления осуществляется в 

первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным 

днем. 

2.14. Месторасположение помещения, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной 
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доступности от остановок общественного транспорта. Помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей 

размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания.  

Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места 

размещаются в здании администрации и включают места для 

информирования, ожидания и приема заявителей, места для заполнения 

запросов (заявлений). 

Присутственные места в администрации оборудуются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

системой охраны. 

Входы и выходы из помещений оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места 

ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. В местах ожидания организуется предварительная дистанционная 

запись заинтересованных лиц на приём по вопросам предоставления 

муниципальной услуги по телефону. 

Места для заполнения запросов (заявлений) оборудуются стульями, 

столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, 

информацией о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, бланками запросов (заявлений) и канцелярскими 

принадлежностями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами о предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, на 
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которых размещается информация, указанная в пункте 1.3.11 настоящего 

Административного регламента. 

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать доступность 

предоставления муниципальной услуги для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. 

Вход в здание МБУ «Новокуйбышевский МФЦ» оборудован пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ и перемещение инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне 

от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.  

Вход в департамент для лиц, с ограниченными возможностями здоровья, 

оборудован кнопкой вызова специалиста, расположенной на главном фасаде 

здания. 

Должностные лица департамента оказывают помощь заявителям в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 

наравне с другими лицами. 

При работе с гражданином, имеющим нарушение слуха/зрения, 

используется доступная заявителю форма общения. 

В случаях если существующий объект, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом 

потребностей лиц, с ограниченными возможностями здоровья, 

предоставление услуги возможно в помещении администрации городского 

округа Новокуйбышевск по адресу: ул. Миронова, д. 2.  

Предоставление услуги осуществляется после вызова диспетчером 

администрации специалиста департамента, обеспечивающего 

предоставление соответствующей муниципальной услуги.  

Вход в помещение администрации городского округа оборудован 

кнопкой вызова, пандусами, расширенными проходами, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. Столы для обслуживания 
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инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 

подъезда и поворота колясок. 

Должностные лица администрации городского округа оказывают 

помощь заявителям в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

При наличии стоянки транспортных средств рядом со зданиями, в 

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, не менее 10 

процентов мест (но не менее одного места) выделяются для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы. 

2.15. Показателями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

администрации при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность; 

доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением 

установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги; 

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного 

обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги, и действий (бездействий) должностных лиц в общем количестве 

обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

доля нарушений исполнения настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам 

проведения контрольных мероприятий в соответствии 

 с разделом 4 настоящего Административного регламента, в общем 

количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальных услуг;  

снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче 

запроса (заявления) и получении результата предоставления муниципальной 

услуги; 
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доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поступивших 

в электронной форме (от общего количества поступивших заявлений). 

2.16. Заявителям предоставляется возможность получения информации 

о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения 

муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг и Регионального портала, 

а также по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ.  

Экстерриториальный принцип получения муниципальной услуги на 

базе МФЦ (далее — экстерриториальный принцип) — возможность 

получения муниципальной услуги при обращении заявителя (представителя 

заявителя) в любой МФЦ на территории Самарской области независимо от 

места регистрации по месту жительства. 

2.17. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и законодательством Самарской области. 

Направление заявления в электронной форме или в виде электронного 

документа осуществляется с учетом информационно-технологических 

условий (возможностей) и требует наличия у заявителя доступа к 

Региональному порталу в сети Интернет. 

Прием и регистрация заявлений, представляемых с использованием 

информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в пределах 

срока регистрации, предусмотренного настоящим Административным 

регламентом. 

При направлении заявления в электронной форме или в виде 

электронного документа в администрацию запрещается требовать от 

заявителя повторного формирования и подписания заявления на бумажном 

носителе. 

2.18. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ по 

принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа 

осуществляется после однократного личного обращения заявителя с 



 17 

соответствующим заявлением в МФЦ. Взаимодействие с администрацией 

осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Самарской области и 

соглашением о взаимодействии между администрацией и МФЦ, 

заключенным в установленном порядке. 

При получении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу предоставляемые заявителем электронные документы и (или) 

заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ электронные 

образы предоставляемых заявителем документов с письменного согласия 

заявителя (представителя заявителя) размещаются в едином региональном 

хранилище, являющемся элементом Регионального портала, 

обеспечивающим хранение электронных документов и электронных образов 

документов, а также их использование заявителем в целях предоставления 

ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу или в 

электронной форме (далее – единое региональное хранилище). 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

(лично представляемые заявителем), приложенные к заявлению и 

представленные в электронной форме с использованием Регионального 

портала, являются основанием для начала предоставления муниципальной 

услуги. 

В случае подачи запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме с документами в виде электронных документов 

(электронных образов документов), заверенных в установленном порядке, 

документы на бумажных носителях заявителем не представляются. 

2.19. Результаты предоставления муниципальной услуги формируются 

в форме электронных документов, подписанных усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица 

администрации, и размещаются в едином региональном хранилище 

Регионального портала независимо от способа обращения заявителя за 

получением муниципальной услуги.  
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

приём заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при личном обращении заявителя; 

прием документов при обращении по почте либо в электронной форме; 

прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, на базе МФЦ; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в её предоставлении и выдача (направление) заявителю документов. 

Блок-схема административных процедур приведена в приложении 3 

к настоящему Административному регламенту. 

 
Приём заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, при личном обращении заявителя 

 

3.2. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения 

административной процедуры является обращение заявителя 

за предоставлением муниципальной услуги в администрацию 

с соответствующим запросом (заявлением) и документами, необходимыми 

для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего Административного регламента. 

3.3. Должностным лицом, осуществляющим административную 

процедуру, является должностное лицо департамента капитального 

строительства и архитектуры, отдела организационно-контрольной работы и 

документационного обеспечения администрации, уполномоченное на прием 

запроса (заявления) и документов для предоставления муниципальной услуги 

(далее — должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов). 
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3.4. Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов: 

1) осуществляет прием запроса (заявления) и документов; 

2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, 

исходя из требований пункта 2.6 Административного регламента, и 

формирует комплект документов, представленных заявителем; 

3) регистрирует запрос (заявление) в Книге учета заявок. Под 

регистрацией в Книге учета заявок понимается как регистрация запроса на 

бумажном носителе, так и регистрация в используемой в администрации 

системе электронного документооборота, обеспечивающей сохранность 

сведений о регистрации документов.  

3.5. Если при проверке комплектности представленных заявителем 

документов, исходя из требований пункта 2.6 настоящего 

Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием 

запроса и документов, выявляет, что документы, представленные заявителем 

для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным 

настоящим Административным регламентом требованиям, оно уведомляет 

заявителя о перечне недостающих документов и предлагает повторно 

обратиться, собрав необходимый пакет документов. При этом 

непредставление заявителем документа, подтверждающего внесение платы 

за предоставление муниципальной услуги, не является препятствием для 

приема и регистрации заявления заявителя.  

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное 

лицо, ответственное за прием запроса и документов, принимает документы, 

обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут 

препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу 

документов, должностное лицо, ответственное за прием запроса и 

документов, возвращает документы заявителю.  

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 

настоящим пунктом, составляет 15 минут. 

3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
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составляет 1 рабочий день. 

3.7. Критерием принятия решения является наличие заявления и 

документов, которые заявитель должен представить самостоятельно. 

3.8. Результатом административной процедуры является прием 

заявления и документов, представленных заявителем.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация запроса (заявления) в Книге учета заявок. 

 

Прием документов при обращении по почте либо в электронной форме 

 

 

3.9. Основанием (юридическим фактом) для начала административной 

процедуры, является поступление в администрацию по почте либо в 

электронной форме с помощью автоматизированных информационных 

систем заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен представить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего Административного регламента. 

3.10. Должностное лицо департамента капитального строительства и 

архитектуры администрации, ответственное за прием запроса и документов:  

1) регистрирует поступивший запрос (заявление) в Книге учета заявок; 

2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, 

исходя из требований пункта 2.6 настоящего Административного регламента, 

и формирует комплект документов, представленных заявителем; 

3) уведомляет заявителя по телефону либо подготавливает, 

подписывает и направляет заявителю по почте на бумажном носителе либо в 

электронной форме (при наличии электронного адреса) уведомление о 

регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги по 

форме согласно приложению 4 к настоящему Административному 

регламенту. Второй экземпляр уведомления на бумажном носителе хранится 

в администрации.  
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3.11. Максимальный срок административной процедуры не может 

превышать 1 рабочий день. 

3.12. Критерием принятия решения является наличие запроса 

(заявления) и документов, представленных по почте, либо  

в электронной форме. 

3.13. Результатом административной процедуры является прием 

заявления и документов, представленных заявителем.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация запроса (заявления) в Книге учета заявок, уведомление 

заявителя. 

 

Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, на базе МФЦ 

 

3.14. Основанием (юридическим фактом) для приема документов на 

базе МФЦ, является обращение заявителя с запросом (заявлением) и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

перечисленными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в 

МФЦ. 

3.15. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 

документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ и проверяет 

соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых на базе МФЦ. 

3.16. При получении запроса (заявления) о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по почте, от курьера или экспресс-почтой сотрудник 

МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

запрос (заявление) в государственной информационной системе Самарской 

области «Система многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее — ГИС СО «МФЦ»). 
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3.17. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 

документов, при получении заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и документов по почте, от курьера или экспресс-почтой: 

передает запрос (заявление) и документы сотруднику МФЦ, 

ответственному за доставку документов в администрацию; 

составляет и направляет в адрес заявителя расписку о приеме пакета 

документов. 

3.18. При непосредственном обращении заявителя в МФЦ сотрудник 

МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет 

комплектность документов в соответствии с требованиями пункта 2.6 

настоящего Административного регламента. Если представленные 

документы не соответствуют требованиям пункта 2.6 настоящего 

Административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и 

регистрацию документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, 

выявленных в представленных документах, и предлагает с согласия 

заявителя устранить недостатки. При этом непредставление заявителем 

документа, подтверждающего внесение платы за предоставление 

муниципальной услуги, не является препятствием для приема и регистрации 

заявления заявителя.  

При согласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник 

МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, прерывает прием 

и регистрацию документов и возвращает их заявителю для устранения 

выявленных недостатков.  

При несогласии заявителя устранить выявленные недостатки 

сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, 

разъясняет, что указанное обстоятельство может стать основанием для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, 

регистрирует запрос (заявление) в ГИС СО «МФЦ», после чего заявлению 

присваивается индивидуальный порядковый номер и оформляется расписка о 

приеме документов. 
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Максимальный срок выполнения действий устанавливается МФЦ,  

но не может превышать 50 минут при представлении документов заявителем 

при его непосредственном обращении в МФЦ и 2 часов при получении 

запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и (или) 

документов по почте, от курьера или экспресс-почтой. 

3.19. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 

документов, принятый при непосредственном обращении заявителя в МФЦ и 

зарегистрированный запрос (заявление) и представленные заявителем 

в МФЦ документы передает сотруднику МФЦ, ответственному 

за формирование дела. 

3.20. Сотрудник МФЦ, ответственный за формирование дела, 

формирует из поступивших документов дело (пакет документов), 

необходимое для предоставления муниципальной услуги (далее – дело), для 

передачи в департамент капитального строительства и архитектуры 

администрации. 

3.21. Дело доставляется в департамент капитального строительства и 

архитектуры администрации сотрудником МФЦ, ответственным за доставку 

документов. Максимальный срок выполнения данного действия 

устанавливается соглашением администрации о взаимодействии с МФЦ, но 

не может превышать 1 рабочего дня с момента непосредственного 

обращения заявителя с запросом (заявлением) и документами в МФЦ или 

поступления в МФЦ запроса (заявления) 

о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте, 

от курьера или экспресс-почтой. 

Должностное лицо департамента капитального строительства и 

архитектуры администрации, ответственное за прием запроса и документов, 

выдает сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов, расписку 

о принятии представленных документов. Максимальный срок выполнения 

действия составляет 10 минут. 

3.22. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя 

запроса (заявления) и представленных заявителем в МФЦ документов 
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осуществляется департаментом капитального строительства и архитектуры 

администрации в порядке, установленном пунктами 3.4, 3.6 – 3.8 

Административного регламента. 

3.23. Критерием приема документов на базе МФЦ является наличие 

запроса (заявления) и документов, которые заявитель должен представить 

самостоятельно. 

3.24. Результатом административной процедуры является доставка в 

департамент капитального строительства и архитектуры администрации 

запроса (заявления) и представленных заявителем в МФЦ документов. 

3.25. Способами фиксации результата административной процедуры 

являются регистрация представленного запроса (заявления), расписка МФЦ о 

приеме документов, выданная заявителю, расписка департамента 

капитального строительства и архитектуры администрации о принятии 

представленных документов для предоставления муниципальной услуги. 

Порядок предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу, а также порядок взаимодействия МФЦ, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу, и администрации определяется 

соответствующими соглашениями о взаимодействии. 

 

Формирование и направление межведомственных запросов  

 

3.26. Основанием (юридическим фактом) для начала выполнения 

административной процедуры является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного 

регламента, и отсутствие их (информации, содержащейся в них) в 

распоряжении департамента капитального строительства и архитектуры 

администрации. 

3.27. Должностным лицом, осуществляющим административную 

процедуру, является должностное лицо департамента капитального 

строительства и архитектуры администрации, уполномоченное на 

формирование и направление межведомственных запросов (далее — 
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должностное лицо, уполномоченное на формирование и направление 

межведомственных запросов). 

3.28. В случае если заявителем не был представлен документ 

(информация), подтверждающий внесение платы за предоставление 

муниципальной услуги, должностным лицом выясняется, была ли оплачена 

муниципальная услуга заявителем (получателем муниципальной услуги), в 

Государственной информационной системе о государственных и 

муниципальных платежах. В случае невозможности получения 

соответствующей информации в Государственной информационной системе 

о государственных и муниципальных платежах должностным лицом 

готовится и направляется в УФК запрос о предоставлении информации о 

факте уплаты заявителем (получателем муниципальной услуги) платы за 

предоставление муниципальной услуги.     

3.29. Направление запросов осуществляется через систему 

межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае невозможности направления межведомственных запросов  

в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью 

или неработоспособностью веб-сервисов администрации либо 

неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ 

к сервисам направление межведомственного запроса осуществляется на 

бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением 

по почте или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3.30. Предельный срок для подготовки и направления 

межведомственных запросов составляет 3 рабочих дня со дня регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.31. Предельный срок подготовки и направления ответов на 

межведомственные запросы составляет 5 рабочих дней со дня поступления 

запроса в соответствующий орган. 

consultantplus://offline/ref=DD7F78A033328B6D5F7B0640BE9B3B12F54FE231AD832894C17F8BA678G0Y8M
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Испрашиваемая информация и (или) документы предоставляются 

в порядке, указанном в технологической карте межведомственного 

взаимодействия предоставления муниципальной услуги, утверждённой в 

установленном порядке. 

3.32. Критерием принятия решения о направлении межведомственных 

запросов является отсутствие в распоряжении департамента капитального 

строительства и архитектуры администрации документов (информации, 

содержащейся в них), предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента.  

3.33. Результатом административной процедуры является 

формирование полного пакета документов.  

3.34. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация ответов на межведомственные запросы. 

 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

её предоставлении и выдача (направление) заявителю документов 

 

3.35. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения 

административной процедуры является формирование полного пакета 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.36. Должностным лицом, осуществляющим административную 

процедуру, является должностное лицо департамента капитального 

строительства и архитектуры администрации, уполномоченное на анализ 

документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (далее — должностное лицо). 

3.37. При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо 

совершает следующие административные действия: 

1) проверку документов (информации, содержащейся в них), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

пунктами 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента; 

2) обеспечивает хранение в бумажном или электронном виде 

документов (информации), представленной на межведомственные запросы; 
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3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, установленных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.9 настоящего 

Административного регламента — осуществляет подготовку и подписание 

уведомления об отказе в предоставлении сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности с указанием всех 

выявленных оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9 

настоящего Административного регламента, по форме согласно приложению 

5 к настоящему Административному регламенту; 

4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, установленных в подпунктах 2 и 3 пункта 2.9 

настоящего Административного регламента, но при неоплате муниципальной 

услуги или оплате муниципальной услуги в размере меньшем, чем это 

определено пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, — 

определяет общий размер платы за предоставление муниципальной услуги и 

в течение 1 рабочего дня со дня начала административной процедуры 

уведомляет заявителя об общем размере платы за предоставление 

муниципальной услуги по форме согласно приложению 6 к настоящему 

Административному регламенту.  

В случае невнесения платы за предоставление муниципальной услуги в 

объеме, соответствующем общему размеру платы, по истечении одной 

недели со дня уведомления заявителя об общем размере платы за 

предоставление муниципальной услуги должностное лицо обеспечивает 

подготовку и подписание уведомления об отказе в предоставлении сведений 

из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с 

указанием основания для отказа, предусмотренного пунктом 2.9 настоящего 

Административного регламента, согласно приложению 57 

к настоящему Административному регламенту; 

5) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9 настоящего 

Административного регламента (в том числе в случае получения 

 от заявителя или в порядке межведомственного информационного 
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взаимодействия в соответствии с подпунктом 4 настоящего пункта 

документа, подтверждающего внесение платы за предоставление 

муниципальной услуги) осуществляет подготовку и подписание 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. Максимальный срок осуществления административных 

действий, предусмотренных настоящим подпунктом, составляет 2 рабочих 

дня.  

3.38. Общий максимальный срок административной процедуры 

составляет 4 рабочих дня. 

3.39. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги или отказа в ее предоставлении является наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента. 

3.40. Результатом административной процедуры являются: 

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; или  

уведомление об отказе в предоставлении сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности.  

3.41. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель 

может получить: 

лично в департаменте капитального строительства и архитектуры 

администрации; 
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лично в МФЦ, в случае, если заявитель при обращении в МФЦ за 

предоставлением муниципальной услуги изъявил желание получить 

результат предоставления муниципальный услуги в МФЦ. Порядок передачи 

департаментом капитального строительства и архитектуры администрации в 

МФЦ результатов предоставления муниципальной услуги определяется 

соглашением о взаимодействии. Срок передачи администрацией в МФЦ 

результата предоставления муниципальной услуги и срок его выдачи 

заявителю определяются соглашением о взаимодействии; 

в электронной форме в едином региональном хранилище. 

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. 

3.42. Способом фиксации результата административной процедуры 

являются 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. 

3.43. В случае отказа департамента капитального строительства и 

архитектуры администрации в предоставлении сведений, содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, по 

основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Административного 

регламента, уплаченная сумма платы 

за предоставление муниципальной услуги, зачисленная в доход местного 

бюджета, подлежит возврату. Возврат уплаченной суммы осуществляется в 

соответствии с правилами, установленными Министерством финансов 

consultantplus://offline/ref=9A846F7E44A581AE36E508D7FB000B956973C7C2C6656AF20A4FB482A41F1449D6768C5C8F376B327065DBA5S9H
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Российской Федерации. 

 

IV. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием 

ими решений осуществляется на постоянной основе руководителем 

департамента капитального строительства и архитектуры, заместителем 

главы городского округа по промышленной политике и 

предпринимательству. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля 

устанавливается заместителем главы городского округа — руководителем 

аппарата. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) 

должностных лиц департамента капитального строительства и архитектуры 

администрации. 

4.4. Периодичность проведения плановых проверок выполнения 

департаментом капитального строительства и архитектуры администрации 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, определяются планом работы 

администрации на текущий год. 
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4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается 

заместителем главы городского округа — руководителем аппарата. 

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов 

работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений 

по предоставлению муниципальной услуги или на основании обращения 

заявителя. 

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным 

подразделением администрации, ответственным за организацию работы по 

рассмотрению обращений граждан, и заместителем главы городского округа 

— руководителем аппарата на основании соответствующих правовых актов. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав 

заявителей и привлечения виновных должностных лиц к ответственности. 

Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом. 

4.8. Должностные лица департамента капитального строительства и 

архитектуры администрации в течение трех рабочих дней с момента 

поступления соответствующего запроса при проведении проверки 

направляют затребованные документы и копии документов, выданных по 

результатам предоставления муниципальной услуги. 

4.9. Административную ответственность, предусмотренную 

законодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренного настоящим Административным 

регламентом, несут должностные лица администрации, МФЦ допустившие 

несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.10. Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных 

опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения 

положений настоящего Административного регламента, сроков и 

последовательности действий (административных процедур), 

предусмотренных настоящим Административным регламентом, проводимых 
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на Едином портале государственных и муниципальных услуг или 

Региональном портале, на официальном сайте администрации. 

Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, могут осуществлять контроль за ходом ее предоставления путем 

получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, 

по письменному обращению, по электронной почте, через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг или Региональный портал. Срок 

получения такой информации во время приема не может превышать 30 

минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со дня 

регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя о ходе 

предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону или 

электронной почте, не может превышать одного рабочего дня. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) администрации, а также 

должностных лиц администрации, муниципальных служащих, 

МФЦ, работников МФЦ 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, администрации, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ в досудебном 

(внесудебном) порядке.  

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

электронной форме в администрацию, МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя департамента капитального строительства и 

архитектуры, подаются на имя главы городского округа. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого 

МФЦ. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, 

должностного лица, муниципального служащего, руководителя департамента 

капитального строительства и архитектуры, может быть направлена по почте, 

через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
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«Интернет», официального сайта администрации, 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) 

МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта МФЦ, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование администрации, должностного лица администрации 

либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, а также 

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

(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица администрации либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица 

администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Самарской области, 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, нормативными правовыми актами Самарской области, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 

области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной или 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 

Самарской области, муниципальными правовыми актами. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление в администрацию жалобы от заявителя. 

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
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5.8. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа администрации, должностного лица 

администрации, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает 

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 Самарской области, муниципальными 

правовыми актами. Взамен выписки из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности, сведений о документах, 

содержащихся в соответствующем разделе (подразделе) информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности, в которых были 

допущены опечатки и (или) ошибки, выдаются соответственно выписка из 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, 

сведения о документах, содержащихся в соответствующем разделе 

(подразделе) информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности без опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 

дней со дня обращения заявителя в администрацию о замене такого 

документа; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 
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5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры.  



 37 

 

Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 
Руководителю уполномоченного органа 

___________________________________ 
(наименование руководителя и уполномоченного 

органа) 

___________________________________ 
Наименование, юридический и почтовый адреса, 

_____________________________________________ 
ИНН, ОГРН, банковские реквизиты,- для юридических лиц,  

_____________________________________________ 
Ф. И. О., адрес регистрации 

_____________________________________________ 
 (места жительства) - для физических лиц.  

_____________________________________________ 
 

_____________________________________________ 
номер телефона, факс  

_____________________________________ 
адрес электронной почты для связи с заявителем 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности 
 

 Прошу представить сведения, копию документа из информационной 
системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) о: 
_________________________________________________________________ 
             (указать запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке 

_________________________________________________________________ 
           территории, земельном участке и (или) объекте капитального строительства, 

_________________________________________________________________ 
иные сведения и копии документов) 

 
по следующему разделу ИСОГД (пометить раздел любым знаком в 
соответствующем поле): 
 
 
 
 
 
 

Название раздела Знак Дополнительные 
идентификаторы 
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запрашиваемых сведений1 
Раздел I «Документы территориального планирования 
Российской Федерации в части, касающейся территории 
муниципального образования» 

  

Раздел II «Документы территориального планирования 
субъекта Российской Федерации в части, касающейся 
территории муниципального образования» 

  

Раздел III «Документы территориального планирования 
муниципального образования, материалы по их 
обоснованию» 

  

Раздел IV «Правила землепользования и застройки, 
внесение в них изменений»  

  

Раздел V «Документация по планировке территорий»   
Раздел VI «Изученность природных и техногенных 
условий» 

  

Раздел VII «Изъятие и резервирование земельных 
участков для государственных или муниципальных нужд» 

  

Раздел VIII «Застроенные и подлежащие застройке 
земельные участки» 

  

Раздел IX «Геодезические и картографические 
материалы» 

  

 
Форма предоставления сведений: _____________________________________ 
                                                                           (на бумажном и (или) электронном носителе) 

 
Способ получения сведений: ________________________________________ 
                                                           (лично, в электронной форме, почтовым отправлением 

и (или) по электронной                    почте с указанием адреса электронной почты) 

В случае отказа органа местного самоуправления в предоставлении 

муниципальной услуги или уплаты заявителем суммы сверх установленного 

размера, прошу возвратить уплаченную или излишне уплаченную сумму, для 

чего указываю следующие реквизиты2: 

_______________________________ (указать получателя суммы); 

________________________________________________________________________

_______________________________________ (номер счета и иные банковские реквизиты) 

Настоящим даю свое согласие на обработку указанных в заявлении 

персональных данных. 

 

«_____» ____________ 20 ____ г. _________________ / _______________/ 
                                                                                (подпись)           (расшифровка подписи)

                                                           
1 Данная графа не обязательна к заполнению и ее незаполнение не является основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. Дополнительные идентификаторы запрашиваемых сведений могут 

быть указаны заявителем для целей более оперативного и качественного рассмотрения заявления 

администрацией получателю муниципальной услуги именно той информации, которую он запрашивает. В 

перспективе будет создан открытый реестр документов доступных в ИСОГД на геоинформационном 

портале градостроительной деятельности. Указывая дополнительные идентификаторы запрашиваемых 

сведений, включенных в реестр геоинформационного портала градостроительной деятельности: 

регистрационный номер и (или) название запрашиваемого документа, - заявитель ориентирует 

администрацию на предоставление именно этого запрашиваемого документа.   
2 Соответствующие сведения не указываются в случае, если в соответствии с федеральными законами 

муниципальная услуга должна быть предоставлена бесплатно. 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

 

Руководителю уполномоченного органа 

___________________________________ 
(наименование руководителя и уполномоченного 

органа) 

___________________________________ 
Наименование, юридический и почтовый адреса, 

_____________________________________________ 
ИНН, ОГРН, банковские реквизиты,- для юридических лиц,  

_____________________________________________ 
Ф. И. О., адрес регистрации 

_____________________________________________ 
 (места жительства) - для физических лиц.  

_____________________________________________ 

 

_____________________________________________ 
номер телефона, факс  

_____________________________________ 
адрес электронной почты для связи с заявителем 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности о статусе земельного участка (земельных 

участков) 
 

 Прошу представить сведения из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) о нахождении 

земельного участка (земельных участков):  

кадастровый номер _________ (указывается, если имеется),  

координаты характерных точек границ земельного участка 

________________ (указываются в случае отсутствия в государственном 

кадастре недвижимости (Едином государственном реестре 

недвижимости) информации о границах земельного участка), 

находящегося по адресу ______________________, 

площадью ______ кв.м,3 

                                                           
3 Для нескольких земельных участков кадастровый номер (если имеется), координаты характерных точек 

границ земельного участка, адрес и площадь указываются раздельно.  
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в конкретной территориальной зоне, и распространения на данный 

земельный участок (земельные участки) градостроительного регламента 

(градостроительных регламентов) для целей получения выкопировки 

утвержденных правил землепользования и застройки муниципального 

образования с границами земельного участка (земельных участков), 

указанного (указанных) заявителем, границами территориальной зоны 

(территориальных зон), в которой находится земельный участок (земельные 

участки), сведения об установлении сервитута (сервитутов) в отношении 

соответствующего земельного участка (земельных участков), сведения о 

предоставлении разрешений на использование соответствующего земельного 

участка (земельных участков) без его (их) предоставления и установления 

сервитута, копию контрольно-геодезической съемки и исполнительной 

документации в отношении объектов, находящихся на территории 

соответствующего земельного участка (земельных участков) и имеющихся в 

распоряжении администрации, и градостроительного регламента 

(градостроительных регламентов). 

 

Форма предоставления сведений: ____________________________________ 
                                                                     (на бумажном и (или) электронном носителе) 

 

Способ получения сведений: ________________________________________ 
                                             (лично,в электронной форме, почтовым отправлением и (или) 

по электронной           почте с указанием адреса электронной почты) 

 

В случае отказа органа местного самоуправления в предоставлении 

муниципальной услуги или уплаты заявителем суммы сверх установленного 

размера, прошу возвратить уплаченную или излишне уплаченную сумму, для 

чего указываю следующие реквизиты4: 

______________________________ (указать получателя суммы); 

________________________________________________________________________

__________________________________ (номер счета и иные банковские реквизиты) 

 

Настоящим даю свое согласие на обработку указанных в заявлении 

персональных данных. 

 

«_____» ____________ 20 ____ г. _________________ / _______________/ 
                                                                                (подпись)           (расшифровка подписи) 

 

 

                                                           
4 Соответствующие сведения не указываются в случае, если в соответствии с федеральными законами 

муниципальная услуга должна быть предоставлена бесплатно. 
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 Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги «Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наличие документов, представленных 

заявителем, в администрации  

Имеются основания для 

отказа в предоставлении 

услуги 

Направление при необходимости 

межведомственного запроса, проверка 

документов на наличие оснований для 

отказа в предоставлении услуги и 

необходимости направления уведомления об 

общем размере платы за предоставление 

услуги 

в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.37 

Административного регламента 

Предоставление сведений из ИСОГД 

Отказ в предоставлении услуги 

Имеются основания для 

направления заявителю 

уведомления об общем размере 

платы за предоставление 

услуги, направление 

соответствующего  

уведомления заявителю 

Отказ в предоставлении 

услуги 

Нет оснований для 

отказа в 

предоставлении 

услуги 

В недельный срок со дня 

получение уведомления 

заявитель оплатил 

предоставление услуги  

В недельный срок со дня 

получения уведомления 

заявитель не оплатил 

предоставление услуги  

Приём 

документов 

при личном 

обращении 

заявителя 

Приём администрацией 

заявления по почте или в 

электронной форме и 

уведомление заявителя о 

регистрации заявления  

Приём документов в 

администрации 

Приём документов в МФЦ 

Прием документов 

по почте, с 

курьером, 

экспресс-почтой 
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Приложение 4 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Бланк уполномоченного органа 
______________________________________ 

наименование и почтовый адрес  

получателя муниципальной услуги 

 (для юридических лиц)  

____________________________________ 

ФИО, почтовый адрес получателя  

муниципальной услуги 

(для физических лиц)   

 

Уведомление о регистрации запроса (заявления),  

направленного по почте (в электронной форме) 

 

«___» ___________ 20__г.  

           (дата) 

 

    Ваше  заявление (уведомление) о предоставлении муниципальной 

услуги по предоставлению сведений из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности,  направленное  Вами  в  наш  

адрес  по почте (в  электронной  форме), принято 

«____» ______________ 20__ г. и зарегистрировано № ________. 

    

 

Специалист _______________________ 

 

Руководитель департамента 

капитального строительства 

и архитектуры                                           ____________ ___________________ 

(уполномоченное лицо)                              (подпись)    (фамилия, инициалы) 

    М.П. 
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Приложение 5 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

Бланк уполномоченного органа 
______________________________________ 

наименование и почтовый адрес  

получателя муниципальной услуги 

 (для юридических лиц)  

____________________________________ 

ФИО, почтовый адрес получателя  

муниципальной услуги  

(для физических лиц)   

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Вам, _____________________________________________, 

(наименование – для заявителя – юридического лица,  

фамилия, имя, отчество – для заявителя – физического лица) 

 

в результате рассмотрения Вашего заявления о предоставлении 

муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности от _________ 

(указать дату регистрации заявления) № ____ (указать регистрационный 

номер заявления) отказано в предоставлении муниципальной услуги по 

предоставлению сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности по следующему основанию (основаниям): 

 

(основание или основания отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.9 Административного регламента) 

 

Руководитель департамента 

капитального строительства 

и архитектуры                                           ____________ ___________________ 

(уполномоченное лицо)                              (подпись)    (фамилия, инициалы) 

    М.П.
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Приложение 6 

к Административному регламенту 

предоставления администрацией 

городского округа Новокуйбышевск 

муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности» 

Бланк уполномоченного органа 
______________________________________ 

наименование и почтовый адрес получателя муниципальной 

 услуги (для юридических лиц)  

____________________________________ 
ФИО, почтовый адрес получателя муниципальной 

услуги (для физических лиц)   

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об общем размере платы за предоставление муниципальной услуги 

 

Вам, _____________________________________________, 
(наименование – для заявителя – юридического лица, фамилия, имя, отчество – для заявителя – 

физического лица) 

для предоставления запрошенных Вами сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности в соответствии с 

Вашем заявлением от _________ (указать дату регистрации заявления) № 

____ (указать регистрационный номер заявления) необходимо не позднее 

чем в недельный срок со дня получения настоящего уведомления оплатить 

предоставление муниципальной услуги в сумме ______________ 

(указывается сумма цифрами и прописью) рублей, рассчитанной в 

соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента предоставления 

местной администрацией муниципальной услуги «Предоставление сведений 

из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 

на территории муниципального образования» путем внесения указанной 

суммы в кассу по адресу: _____________________________(указывается 

адрес и номер кабинета, а также режим работы кассы в случае 

организации приема платы через кассу) или путем перечисления на счет: 

___________________________ (указываются номер счета и иные 

реквизиты для внесения платы за предоставление муниципальной услуги в 

безналичной форме в соответствии с приложением 3 к Административному 

регламенту).  

Руководитель департамента 

капитального строительства 

и архитектуры                                           ____________ ___________________ 
(уполномоченное лицо)                                                           (подпись)    (фамилия, инициалы)  

    М.П. 

 
 


