
        УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Сузунского района                                                                         
от   01.11.2024   № 589       

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

подготовке сведений, содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности 

(в редакции постановлением администрации Сузунского района от  
04.02.2025 №50) 

(в редакции постановлением администрации Сузунского района от  
21.05.2025 № 368) 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности (далее – административный 
регламент), разработан на основании Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности  (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме 
с использованием федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
ЕПГУ) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с 
соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 
персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и 
формы контроля над исполнением административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 
лицам, заинтересованным в получении сведений (копий документов) (далее- 
сведения), содержащихся в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности (далее – заявитель). 

1.4. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

1.5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги. 

Признаки заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из 
которых соответствует одному варианту предоставления услуги: 



вариант 1 - Заявитель обратился за выдачей сведений, документов, 
материалов, содержащихся в ГИСОГД; 

вариант 2 - Заявитель обратился за выдачей дубликата результата выдачи 
сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД;   

вариант 3 - Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и 
ошибок в результате выдачи выдачей сведений, документов, материалов, 
содержащихся в ГИСОГД.  

Признаки заявителя определяются путем профилирования, 
осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом. 

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- специалистами управления архитектуры и строительства администрации 
Сузунского района (далее - Управление) при непосредственном обращении 
заявителя в Управление по адресу: 633623, Новосибирская область, р.п. Сузун, ул. 
Ленина, 58, каб. № 2 или посредством телефонной связи по номеру телефона: 8 
(383)46 227-43, а также путем размещения на официальном сайте администрации 
Сузунского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
https://suzun.nso.ru/; 

- посредством ответов на письменные обращения; 
- сотрудником отдела МФЦ; 
- в электронной форме, посредством личного кабинета на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ.) 
Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах 

электронной почты администрации Сузунского района размещаются на 
информационном стенде, расположенном в помещении администрации 
Сузунского района, официальном сайте администрации Сузунского района, на 
ЕПГУ и в МФЦ.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сузунского 
района. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
а) подготовка сведений, содержащихся в информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности; 
б) решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего административного регламента.  
2.4. Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются 

(направляются) заявителю в срок, не превышающий 14 дней с момента приема 
заявки на оказание муниципальной услуги и представления документа, 
подтверждающего внесение платы за предоставление сведений. 



Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае 
предоставления услуги за плату со дня выдачи специалистом, ответственным за 
предоставление сведений, заявителю уведомления о наличии запрашиваемых 
сведений, содержащихся в ИСОГД, с указанием в нем наличия запрашиваемых 
сведений в ИСОГД, общего размера платы на основании рассчитанного объема 
сведений до дня получения специалистом, ответственным за предоставление 
сведений, информации о внесении платы в срок до семи рабочих дней.  

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 7 рабочих дней со дня 
принятия решения. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с: 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская 
газета», 2004, № 290); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
2010 № 168, «Собрание законодательства РФ», 2010, № 31); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета», 2012, № 148); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 
553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 
необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 
в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2011, № 29); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 
697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 38); 

- решением Совета депутатов Сузунского района от 27.12.2011 № 105 (11 
сессии) «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг в администрации Сузунского района и 
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг». 

2.6. По выбору заявителя заявление о подготовке сведений, содержащихся в 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 
представляются одним из следующих способов: 

- лично в Администрацию или в ГАУ «МФЦ»; 
- в электронной форме путем направления запроса на адрес электронной 

почты Администрации, с помощью официального сайта Администрации или 
посредствам личного кабинета ЕПГУ. 



- с использованием единого портала государственных и муниципальных 
услуг или региональных порталов государственных и муниципальных услуг; 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги документов, предоставляемых самостоятельно 
заявителем: 

1) письменный запрос о предоставлении сведений, содержащихся в 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 
оформляется по форме согласно приложению № 1 настоящего административного 
регламента. 

В запросе указывается:  
– для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или 

его представителя, адрес, контактный телефон, раздел информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности, из которого запрашиваются 
сведения (копии документов), наименование объекта и его месторасположение, на 
который подается запрос, а также форма предоставления сведений и перечень 
прилагаемых документов; 

– для юридических лиц – полное и сокращенное наименование 
заинтересованного лица, организационно-правовая форма, юридический адрес и 
место его фактического нахождения, контактные реквизиты, раздел, из которого 
запрашиваются сведения (копии документов), наименование объекта и его 
месторасположение, на который подается запрос, а также форма предоставления 
сведений и перечень прилагаемых документов. 

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 
являющегося физическим лицом; 

3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

4) документ, подтверждающий право на получение сведений, документов, 
материалов, отнесенных к категории ограниченного доступа, если запрашиваемые 
сведения, документы, материалы отнесены к категории ограниченного доступа. 

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:  

- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью; 
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 
2.6.3. Документы и информацию запрашиваемую, в том числе, в 

электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, но которые 
заявитель вправе самостоятельно представить. 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости (об испрашиваемом земельном участке) - в Управлении 



Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Новосибирской области; 

- документ, подтверждающий внесение платы за предоставление 
муниципальной услуги.  

2.7. Основания для отказа в приеме документов: 
а) неполное заполнение полей в форме заявления по подготовке сведений, 

содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, 
региональном портале; 

б) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента; 

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

г) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 
д) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и 
сведения, содержащиеся в документах; 

е) заявление по подготовке сведений, содержащихся в информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности и документы, указанные в 
пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, представлены в 
электронной форме с нарушением требований; 

ж) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
квалифицированной электронной подписи действительной в документах, 
представленных в электронной форме. 

2.7.1. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, не препятствует повторному обращению 
заявителя в уполномоченный орган. 

2.8. Администрация Сузунского района бесплатно осуществляет 
предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в ИСОГД, об 
объектах капитального строительства в организацию (орган) по учету объектов 
недвижимого имущества и орган по учету государственного и муниципального 
имущества в необходимом объеме, а также сведений о соответствии объектов 
капитального строительства требованиям энергетической эффективности и 
требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами 
учета используемых энергетических ресурсов, сведений о классе энергетической 
эффективности многоквартирных домов в органы государственной власти, 
которым такие сведения необходимы в связи с осуществлением ими их 
полномочий, в том числе полномочий по осуществлению государственного 
контроля за соблюдением требований законодательства об энергосбережении и о 
повышении энергетической эффективности. 

2.8.1. Администрация Сузунского района бесплатно предоставляет 
сведения, документы и материалы, содержащиеся в ИСОГД, по запросам: 



1) органов государственной власти Российской Федерации, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 
самоуправления; 

2) физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату на 
основании постановления Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 N 
279 от 13.03.2020 "Об информационном обеспечении градостроительной 
деятельности", в соответствии с которым за предоставление сведений, 
документов, материалов, за исключением случаев, когда федеральными законами 
установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы 
предоставляются без взимания платы, с физических и юридических лиц взимается 
плата в размере: 

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

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

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

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

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

е) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке 
(части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров 
площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных 
земельных участков) и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких 
сведений в бумажной форме; 

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

з) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального 
строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений 
в бумажной форме; 

и) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за 
каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель в электронной 
форме; 

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



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

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

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

В информационной системе может быть реализована возможность 
осуществления оплаты предоставления сведений, документов, материалов путем 
интеграции в нее безналичных платежных сервисов, при этом пользователю 
обеспечивается подтверждение осуществления им оплаты. 

Если плата за предоставление сведений, документов, материалов внесена 
пользователем в размере, превышающем общий размер платы, начисленной за 
предоставление сведений, документов, материалов, орган местного 
самоуправления по заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня 
поступления такого заявления обеспечивает возврат излишне уплаченных 
средств. 

Если пользователю было отказано в предоставлении сведений, документов, 
материалов в связи с внесением платы за предоставление сведений, документов, 
материалов не в полном объеме, орган местного самоуправления по заявлению 
пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления 
обеспечивает возврат уплаченных средств. 

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
осуществляется в течение одного рабочего дня. При направлении в форме 
электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, - не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления запроса. 

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме способом, указанным пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, вне рабочего времени уполномоченного органа 
либо в выходной, нерабочий праздничный день днем получения заявления 
считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем 
указанного заявления. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 



должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта. 

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом либо на 
двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно для 
заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации; 

2.14. Пути следования от остановок общественного транспорта до места 
предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими 
информационными указателями. 

2.15. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными 
местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
Вход в здание оборудуется устройством для инвалидов и других 

маломобильных групп населения. 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется 

системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения. 
Предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования. 

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, 
включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 
Стенд, содержащий информацию о графике работы Администрации 

Сузунского района, о предоставлении муниципальной услуги, размещается при 
входе в холл здания Администрации Сузунского района. 

На информационном стенде Администрации Сузунского района 
размещается следующая информация: 

- место расположения, график работы, номера справочных телефонов 
Администрации, адреса официального сайта Администрации Сузунского района 
и электронной почты Администрации Сузунского района; 

- блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 

- образцы и формы документов; 
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц 

и муниципальных служащих Администрации Сузунского района. 
2.16. Показатели качества и доступности муниципальной услуги. 
2.16.1. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным 
регламентом; 



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

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

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

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

2.16.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации; 

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

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

2.16.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в уполномоченном органе 
или многофункциональном центре; 

2) по телефону уполномоченного органа или многофункционального 
центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
на Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/); 
на региональном портале; 
на официальном сайте уполномоченного органа (http://suzun.nso.ru); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа или многофункционального центра. 
2.17. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 

Положением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 



предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, 
или предоставление им персональных данных. 

2.18. На официальном сайте Администрации Сузунского района, на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном 
центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа и их 
структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров; 

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

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

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

2.20. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче 
градостроительного плана земельного участка, представляемые в электронной 
форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

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

2.20.1. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 
выдаче градостроительного плана земельного участка, выданы и подписаны 
уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 
таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 – 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с 
использованием следующих режимов: 

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

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

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



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

2.20.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставлении 
муниципальной услуги, представляемые в электронной форме, должны 
обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе.  

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

Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале, без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

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

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

указанных в административном регламенте, необходимых для предоставления 
государственной (муниципальной) услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

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

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

2.23. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок. 
Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных сведениях (далее – 
заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно 
Приложению № 4 к настоящему административному регламенту в порядке, 
установленном пунктами 2.6, 2.12, 2.22 настоящего Административного 
регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок 
уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданный документ. Дата и 
номер выданного документа не изменяются, а в соответствующей графе 
указывается основание для внесения исправлений (реквизиты заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую 
норму Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения 
исправлений. 

2.24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего 
Административного регламента; 

б) отсутствие опечаток и ошибок. 
2.25. Порядок выдачи дубликата результате выдачи сведений, документов, 

материалов, содержащихся в ГИСОГД. 



Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
выдаче дубликата результата выдачи сведений, документов, материалов, 
содержащихся в ГИСОГД (далее соответственно – заявление о выдаче дубликата, 
дубликат) по форме согласно Приложению № 3 к настоящему 
Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6, 2.12, 
2.22 настоящего административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, 
уполномоченный орган выдает дубликат с присвоением того же регистрационного 
номера, который был указан ранее. В случае, если ранее заявителю был выдан 
результат в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, то в качестве дубликата заявителю повторно представляется указанный 
документ. 

2.26. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) 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 настоящего Федерального закона 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 настоящей статьи перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 
предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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

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



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

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

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности административных процедур в 
многофункциональных центрах  

 
Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к 
настоящему административному регламенту. 

 
3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур для следующих вариантов 
предоставления муниципальной услуги:  

Вариант 1 - выдача сведений, документов, материалов, содержащихся в 
ГИСОГД; 



Вариант 2 - выдача дубликата результата выдачи сведений, документов, 
материалов, содержащихся в ГИСОГД;   

Вариант 3 - исправление допущенных опечаток и ошибок в результате 
выдачи выдачей сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД. 

3.1.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в 
зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением которой 
обратился заявитель. 

Вариант 1 
 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о выдаче сведений, документов, 
материалов, содержащихся в ГОСОГД по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту и документов, предусмотренных 
пунктом 2.6.1 - 2.6.2 настоящего административного регламента, одним из 
способов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента. 

3.3. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
уполномоченный орган документ, предусмотренный пунктом 2.6.1 настоящего 
Административного регламента. Представитель физического лица, обратившийся 
по доверенности, представляет в уполномоченный орган документы, 
предусмотренные пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.  

В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, в 
уполномоченный орган представляются документы, предусмотренные пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента.  

В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, в 
уполномоченный орган представляется документ, предусмотренный пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента.  

3.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления о выдаче 
сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в пункте 2.7 
настоящего административного регламента.  

3.5. Заявление о выдаче сведений, документов, материалов, содержащихся в 
ГИСОГД и документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, направленные одним из способов, 
установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, 
принимаются должностными лицами структурного подразделения 
уполномоченного органа, ответственного за делопроизводство.  

Заявление о выдаче сведений из сведений, документов, материалов, 
содержащихся в ГИСОГД и документы, пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, направленные способом, указанным в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, регистрируются в автоматическом 
режиме.  



Заявление о выдаче сведений, документов, материалов, содержащихся в 
ГИСОГД и документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, направленные через многофункциональный 
центр, могут быть получены уполномоченным органом из многофункционального 
центра в электронной форме по защищенным каналам связи, заверенные 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной 
неквалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи».  

3.6. Для приема заявления о выдаче сведений, документов, материалов, 
содержащихся в ГИСОГД в электронной форме с использованием Единого 
портала, регионального портала может применяться специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем 
реквизитов, необходимых для работы с заявлением о выдаче сведений, 
документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД и для подготовки ответа.   

Для возможности подачи заявления о выдаче сведений, документов, 
материалов, содержащихся в ГИСОГД через Единый портал, региональный 
портал заявитель должен быть зарегистрирован в ЕСИА.   

3.7. Срок регистрации заявления выдаче сведений, документов, материалов, 
содержащихся в ГИСОГД, документов, пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего 
административного регламента, указан в пункте 2.12 настоящего 
административного регламента. 

3.8. Должностное лицо ответственного структурного подразделения, в 
обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит 
выполнение соответствующих функций (далее – должностное лицо 
ответственного структурного подразделения), подготавливает и направляет (в том 
числе с использованием СМЭВ) запрос о представлении в уполномоченный орган 
документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных 
пунктом 2.12 настоящего Административного регламента, в соответствии с 
перечнем информационных запросов, указанных в пункте 3.15 настоящего 
Административного регламента, если заявитель не представил указанные 
документы самостоятельно. 

3.9. Запрос о представлении в уполномоченный орган документов (их копий 
или сведений, содержащихся в них) содержит:  

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется 
межведомственный запрос;  

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и (или) информации;  

- указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 
нормативного правового акта;  

- реквизиты и наименования документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 



3.10. Межведомственное информационное взаимодействие может 
осуществляется на бумажном носителе: 

1) при невозможности осуществления межведомственного 
информационного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием 
запрашиваемых сведений в электронной форме; 

2) при необходимости представления оригиналов документов на бумажном 
носителе при направлении межведомственного запроса. 

Если межведомственное взаимодействие осуществляется на бумажном 
носителе, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 
предусмотренные подпунктами «а», «б», «г» – «з» пункта 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, в течении одного рабочего дня со дня получения 
соответствующего межведомственного запроса. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные 
пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, предоставляются 
правообладателями, в распоряжении которых находятся эти документы, в 
порядке, установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации. 

3.10.1. Срок выполнения административной процедуры по подготовке и 
выдаче (направлению) сведений, содержащихся в ГИСОГД, в случае 
предоставления муниципальной услуги бесплатно - 10 дней, в случае 
предоставления муниципальной услуги за плату - 14 дней. 

3.11. Результатом административной процедуры является получение 
уполномоченным органом запрашиваемых документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них). 

3.12. Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги независимо от его места жительства или места пребывания 
либо места нахождения (для юридических лиц) одним из следующих способов: 

1) на бумажном носителе;  
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи должностным лицом, 
уполномоченным на принятие соответствующего решения приказом 
уполномоченного органа. 

Вариант 2 
3.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является дубликат 

документа. 
3.14. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о выдаче дубликата по форме 
согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту одним 
из способов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента. 

3.15. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
уполномоченный орган документ, предусмотренный пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента. Представитель физического лица, обратившийся 
по доверенности, представляет в уполномоченный орган документы, 
предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. 



В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, в 
уполномоченный орган представляются документы, предусмотренные пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, в 
уполномоченный орган представляется документ, предусмотренный пунктом 
2.6.1 настоящего Административного регламента. 

3.16. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления о 
выдаче дубликата и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

3.17. Заявление о выдаче дубликата и документы, предусмотренные 
пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, направленные одним 
из способов, установленных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента, принимаются должностными лицами структурного подразделения 
уполномоченного органа, ответственного за делопроизводство.  

Заявление о выдаче дубликата и документы, предусмотренные пунктом 2.11 
настоящего административного регламента, направленные через 
многофункциональный центр, могут быть получены уполномоченным органом из 
многофункционального центра в электронной форме по защищенным каналам 
связи, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью заявителя в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

3.18. Для приема заявления о выдаче дубликата в электронной форме с 
использованием Единого портала, регионального портала может применяться 
специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение 
заявителем реквизитов, необходимых для работы с заявлением о выдаче 
дубликата и для подготовки ответа. 

Для возможности подачи заявления о выдаче дубликата через Единый 
портал, региональный портал заявитель должен быть зарегистрирован в ЕСИА. 

3.19. Срок регистрации заявления о выдаче дубликата указан в пункте 2.12 
настоящего административного регламента. 

3.20. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления о выдаче дубликата. 

3.21. Основанием для начала административной процедуры является 
регистрация заявления о выдаче дубликата градостроительного плана земельного 
участка. 

3.22. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является соответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 
настоящего Административного регламента. 

3.23. По результатам проверки заявления о выдаче дубликата должностное 
лицо ответственного структурного подразделения подготавливает проект 
соответствующего решения.  



3.24. Результатом административной процедуры по принятию решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
соответственно подписание дубликата или подписание решения об отказе в 
выдаче дубликата. 

3.25. Критерием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего 
Административного регламента. 

3.26. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней 
со дня регистрации заявления о выдаче дубликата.  

3.27. При подаче заявления о выдаче дубликата в ходе личного приема, 
посредством почтового отправления решение об отказе в выдаче дубликата 
выдается заявителю на руки или направляется посредством почтового 
отправления.  

3.27.1. При подаче заявления о выдаче дубликата посредством Единого 
портала, регионального портала направление заявителю решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется в личный кабинет 
заявителя на Едином портале, региональном портале (статус заявления 
обновляется до статуса «Услуга оказана»). 

3.28. При подаче заявления о выдаче дубликата через 
многофункциональный центр решение об отказе в выдаче дубликата направляется 
в многофункциональный центр.  

3.29. Срок выдачи (направления) заявителю решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня принятия такого 
решения и составляет один рабочий день. 

3.30. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является подписание уполномоченным должностным лицом дубликата.  

3.31. Заявитель по его выбору вправе получить дубликат одним из 
следующих способов: 

1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи должностным лицом, 
уполномоченным на принятие соответствующего решения приказом 
уполномоченного органа. 

3.32. При подаче заявления о выдаче дубликата посредством Единого 
портала, регионального портала направление заявителю дубликата 
осуществляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, региональном 
портале (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана»). 

3.33. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 
исчисляется со дня принятия решения о предоставлении дубликата и составляет 
один рабочий день. 

Вариант 3 
3.34. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок по форме согласно Приложению № 3 к настоящему 



административному регламенту и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, одним из способов, установленных 
пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

3.35. В целях установления личности физическое лицо представляет в 
уполномоченный орган документ, предусмотренный пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента. Представитель физического лица, обратившийся 
по доверенности, представляет в уполномоченный орган документы, 
предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. 

В целях установления личности представителя юридического лица, 
полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, в 
уполномоченный орган предоставляются документы, предусмотренные пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

В целях установления личности представителя юридического лица, 
имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, в 
уполномоченный орган представляется документ, предусмотренный пунктом 2.61 
настоящего административного регламента. 

3.35.1. Заявитель по его выбору вправе получить результат выдачи сведений, 
документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД с исправленными опечатками 
и ошибками одним из следующих способов:  

1) на бумажном носителе;  
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи должностным лицом, 
уполномоченным на принятие соответствующего решения. 

3.36. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок, и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

3.37. Для приема заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в электронной форме с использованием Единого портала, регионального портала 
может применяться специализированное программное обеспечение, 
предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы 
с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок и для подготовки 
ответа. 

Для возможности подачи заявления об исправлении допущенных опечаток 
и ошибок через Единый портал, региональный портал заявитель должен быть 
зарегистрирован в ЕСИА. 

3.38. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) соответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего 
административного регламента;  

2) наличие опечаток и ошибок в выданных сведениях, документах, 
материалах, содержащихся в ГИСОГД. 

3.38.1. Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги являются:  



1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего 
административного регламента; 

2) отсутствие опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного 
участка. 

3.39.   Результатом       административной процедуры является выдача 
сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД с исправленными 
опечатками и ошибками или решение об отказе во внесении исправлений. 

3.40. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней 
со дня регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок, и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 
администрации Сузунского района положений административного регламента, 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется 
должностными лицами, уполномоченными на то Главой Сузунского района. 

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения 
нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих 
нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 
годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению). 

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании 
распорядительных документов администрации Сузунского района. Проверки 
осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении 
муниципальной услуги.  

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении 
действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица 
привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

4.4. Физические лица, их объединения и организации могут контролировать 
исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения 
информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес администрации 
Сузунского района  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 
правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных 
интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и                          

действий (бездействия) администрации Сузунского района, предоставляющей 
муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных 



лиц, муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) 
администрации Сузунского района, предоставляющей муниципальную услугу, ее 
должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке: 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Закона № 210-ФЗ; 
- 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 муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке определенном частью 1.3 статьи 16  Закона № 210 – ФЗ; 

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

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

- 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ; 

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

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Закона № 210 – ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими 
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опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 
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 Закона № 210 – ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными 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 муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ;  

  - требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Закона № 210 – ФЗ. 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 Закона № 210 – ФЗ. 

5.2. Жалоба на действие (бездействие) администрации Сузунского района, 
должностных лиц, муниципальных служащих подается Главе Сузунского района. 

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 Новосибирской области. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации 
Сузунского района, должностных лиц администрации Сузунского района, либо 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100354
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100354
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100354


сотрудников, может быть подана заявителем – юридическим лицом и 
индивидуальным предпринимателем, в порядке, установленном настоящим 
разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 
Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.4. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке 
действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц, сотрудников администрации Сузунского района  
5.5. Жалоба должна содержать: 
-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 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, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Закона № 210 – ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Закона № 210 – ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации 
Сузунского района копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие) должностного лица. 

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации 
Сузунского района, должностного лица администрации Сузунского района в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 
административного регламента, принимает одно из следующих решений: 



удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных администрацией Сузунского района опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

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

5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения 
соответствующей информации на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 
Сузунского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а 
также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги администрацией Сузунского района. 

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) администрации Сузунского района, предоставляющей 
муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих: 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Постановление администрации Сузунского района от 08.02.2013 № 25 «Об 
утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) структурных подразделений администрации Сузунского района, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации Сузунского района, предоставляющих муниципальные 
услуги». 

5.12. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит 
размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 
 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

Главе Сузунского района Новосибирской  
от___________________________________
___________________________________ 
адрес:________________________________
___________________________________  
телефон: ____________________________  

 
«____» __________ 20___ г.                                         №___________   

 
ЗАПРОС 

 
Прошу Вас предоставить сведения из информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности  
____________________________________________________________________ 

(раздел информационной системы; запрашиваемые сведения о развитии территории) 
________________________________________________________________________________ 
(застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства) 
________________________________________________________________________________ 

(название документа, количество копий документов) 
____________________________________________________________________ 

(указать объект, расположенный по адресу) 
форма предоставления сведений 
________________________________________________________________________________ 

(в текстовой и (или) графической форме; в электронном и (или) бумажном виде) 
 

Приложение: перечень представленных документов: 
1.___________________________________________________________________ 
2.___________________________________________________________________ 
 
"_____" __________ 20___ года      _____________       ______________________ 

(дата)      (подпись)            (Ф.И.О.) 
 
 

 
 
 
 
 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в выдаче сведений (копий документов) из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности  
 

«___» ___________ 20 ___ г.                                                №________ 
 

Администрация Сузунского района уведомляет 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование организации, 
________________________________________________________________________________ 

юридический адрес) 
________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства, Ф.И.О. 

физического лица, адрес места жительства) 
 
об отказе в выдаче сведений (копий документов) из информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности.  

Причина отказа: 
___________________________________________________________                                 ___ .   
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
 
 
________________               ____________        _____________ 
                                                    (подпись)                 (ФИО) 
 

 
Уведомление получил: 

_____________________________________    ________     «___» ______ 20__г. 
(Ф.И.О. руководителя организации, полное          (подпись)     (дата получения) 
наименование организации) 
(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. 
ее (его) представителя) 
 
 
Исполнитель: 
Ф.И.О. _______________ 
Телефон: _____________ 

 
 
                                                                                         



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

СВЕДЕНИЯ 
предоставленные из информационной системы  
обеспечения градостроительной деятельности 

 
«___» ________ 20__ г. № _______ 

 
На основании запроса от «___»________ 20__ г. № ________ подготовлены 

следующие сведения: 
 

№  
п/п 

Название раздела, описание сведений из раздела 
 

1. Название и номер раздела ИСОГД 
1.1  
1.2  

 2. Название и номер раздела ИСОГД 
2.1  
2.2  

Предоставлены копии следующих документов: 
 

№  
п/п 

Названия документов Объем (листов, файлов) 

1   
2   

     Форма предоставления:  _____________________________________________ 
     Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений: 
платежное поручение (квитанция) № _____________ от «___»________ 20 __ г. 

 
______________________________    _________________   __________________________ 
 
 
______________________________    _________________   __________________________ 
      (должность)                                          (подпись) (ФИО) 

     

  
  
     

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

В администрацию Сузунского района  
от__________________________________
__________________________________  
адрес:______________________________ 
___________________________________ 
телефон:___________________________ 

 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

В связи с отказом в предоставлении сведений (копий документов) из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности прошу 
Вас возвратить денежные средства в сумме _____________  руб. и направить их 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(реквизиты счета получателя) 
 
Приложение:  
Копия квитанции. 
 
 

 
"_____" __________ 20___ года          _____________         ______________________ 

                  (подпись)         (Ф.И.О.) 
 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
о выдаче дубликата сведений, документов и материалов, 

           содержащихся в государственной информационной системе  
                обеспечения градостроительной деятельности 

 
В орган, предоставляющий 
муниципальную услугу 
_____________________________________ 
от __________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица; 
_____________________________________ 
наименование юридического лица) 
_____________________________________ 
_____________________________________ 
_____________________________________ 
(адрес; тел./факс, электронная почта) 

 
Прошу   Вас   выдать   дубликат   сведений, документов и материалов, 

содержащихся   в   государственной   информационной   системе   обеспечения 
градостроительной 
______________________________________________________________________ 

 (указать форму документа, его наименование, реквизиты и принявший орган) 
 

______________________________________________________________________ 
(указать опечатку (ошибку)) 

 
 
 

    Результат рассмотрения заявления прошу предоставить в форме (в нужном  
окне поставить "V"):    

электронного документа, подписанного уполномоченным 



должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи, направленного с момента 
реализации технической возможности в личный кабинет на Едином 
портале   
документа на бумажном носителе, направленного органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в МФЦ  

 
    "______" ___________ 20_____ г. ________________________ 

                                          (дата)                          (подпись с расшифровкой) 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной   

деятельности» 
 

З А Я В Л Е Н И Е 
об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

в результатах предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения 

градостроительной   деятельности» 
 
В орган, предоставляющий 
муниципальную услугу 
_____________________________________ 
от __________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица; 
_____________________________________ 
наименование юридического лица) 
_____________________________________ 
_____________________________________ 
_____________________________________ 
(адрес; тел./факс, электронная почта) 

 
Прошу      Вас      исправить      допущенную     опечатку    (ошибку) 

______________________________________________________________________ 
 (указать форму документа, его наименование, реквизиты и принявший орган) 

 
______________________________________________________________________

 (указать опечатку (ошибку)) 
 
 
 

    Результат рассмотрения заявления прошу предоставить в форме (в нужном  
окне поставить "V"):    

электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи, направленного с момента 



реализации технической возможности в личный кабинет на Едином 
портале   
документа на бумажном носителе, направленного органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в МФЦ  

 
    "______" ___________ 20_____ г. ________________________ 

                                           (дата)                         (подпись с расшифровкой) 


	IV. Формы контроля за исполнением
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