
 

 

 
  

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АХТУБИНСКИЙ РАЙОН» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

20.12.2021                                          № 744 

 
 

 

Об утверждении административного регламента администрации МО 

«Ахтубинский район» по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности» 

 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация                

МО «Ахтубинский район»  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

администрации МО «Ахтубинский район» по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности». 

2. Признать утратившим силу постановление администрации                    

МО «Ахтубинский район» от 14.10.2020 № 830 «Об утверждении 

административного регламента администрации МО «Ахтубинский район» по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

документов, материалов, содержащихся в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности». 

3. МКУ «УХТО МО «Ахтубинский район» обеспечить размещение 

настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте 

администрации МО «Ахтубинский район» в разделе «Документы» подразделе 

«Документы Администрации» подразделе «Утвержденные административные 



регламенты», в государственных информационных системах 

http//www.gosuslugi.ru, http//gosuslugi.astrobl.ru. 

4. Общему отделу администрации МО «Ахтубинский район» 

представить информацию в газету «Ахтубинская правда» о размещении   

настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте 

администрации МО «Ахтубинский район» в разделе «Документы»  подразделе 

«Документы Администрации» подразделе «Утвержденные административные 

регламенты», в государственных информационных системах 

http//www.gosuslugi.ru, http//gosuslugi.astrobl.ru. 

 

 

 

Глава муниципального образования                                                 О.А. Перунова 



  

Утвержден 

постановлением администрации 

МО «Ахтубинский район» 

от 20.12.2021 №744 

 

 

Административный регламент 

администрации МО «Ахтубинский район» по предоставлению  

муниципальной услуги  «Предоставление сведений, документов, материалов,  

содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент администрации МО «Ахтубинский район» по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, 

материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности» (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в 

том числе сроки и состав, последовательность выполнения административных процедур 

(действий) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Административный регламент администрации МО «Ахтубинский район» по 

предоставлению муниципальной услуги (далее - административный  регламент) размещается 

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте 

администрации муниципального образования «Ахтубинский район» http://ahtuba.astrobl.ru 

(далее - официальный сайт), автономного учреждения Астраханской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - МФЦ)  http://www.mfc.astrobl.ru, в государственных информационных системах 

http://www.gosuslugi.ru, http:// gosuslugi.astrobl.ru.  (далее - единый, региональный порталы).  

Текст административного регламента размещается также в администрации 

муниципального образования «Ахтубинский район» (далее - администрация). 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

настоящим административным регламентом: 

- физическим и юридическим лицам, обратившимся с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - 

заявители); 

- органам и организациям по межведомственным запросам. 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

полномочиями выступать от их имени (далее - представители заявителя).   

1.2.2. Уполномоченный орган администрации предоставляет сведения, документы, 

материалы по межведомственным запросам: 

- органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации; 

- иных органов местного самоуправления; 

- организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, органов по учету 

государственного и муниципального имущества в отношении объектов капитального 

строительства. 
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Уполномоченным органом администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, является отдел архитектуры и строительства администрации             

МО «Ахтубинский район» (далее - уполномоченный орган). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации и МФЦ: 

Местонахождение администрации и почтовый адрес:  

416500, Астраханская область,  г. Ахтубинск, ул. Волгоградская, д. 141, каб. 34.  

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

(далее - сеть Интернет): http://ahtuba.astrobl.ru.  

Адрес электронной почты администрации: adm.mo.ahtubinsk@mail.ru.  

Адрес электронной почты уполномоченного органа: gazahtuba@mail.ru. 

Справочные телефоны администрации:  

8 (85141) 4-04-01 - телефон/факс приёмной администрации;  

8 (85141) 4-04-43, 4-04-45 - специалисты администрации; 

График работы администрации:  

понедельник - пятница с 8:00 до 17:00 

перерыв на обед с 12:00 до 13:00 

выходные дни - суббота, воскресенье. 

Почтовый адрес МФЦ: 

416500, г. Ахтубинск, ул. Шубина, д. 81. 

График работы МФЦ: 

понедельник, вторник, среда, пятница - с 08:00 до 18:00, 

четверг - с 08:00 до 20:00, 

суббота - с 08:00 до 13:00, 

выходной день - воскресенье. 

Телефоны: 5-25-36, 5-27-41. 

Адрес официального сайта МФЦ: http://www.mfc.astrobl.ru. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfs30@mail.ru. 

Информацию о местах нахождения и графиках работы исполнительных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги можно получить у 

специалистов отдела по телефонам (85141) 4-04-45 либо по электронной почте: 

gazahtuba@mail.ru. 

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

1.4.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, или сотрудником МФЦ.  

С момента регистрации специалистом администрации письменного обращения 

заявителя (в том числе поступившего по электронной почте или через  единый, 

региональный порталы) заявитель имеет право получать информацию об этапах 

рассмотрения его обращения.  

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, или сотрудник МФЦ осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о месте нахождения и графике работы администрации, МФЦ; 

- о справочных телефонах и почтовом адресе администрации и МФЦ; 

- об адресе официального сайта администрации  и МФЦ в сети Интернет, адресе 

электронной почты администрации и МФЦ; 

- о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов;  
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- о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде на 

региональном портале и федеральном портале; 

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем пункте 

административного регламента. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной, в том числе 

электронной, формах. Время получения ответа при индивидуальном устном 

консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации 

предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в 

электронной форме. 

1.4.2. Информирование заявителей в администрации и МФЦ осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с 

должностными лицами администрации и сотрудником МФЦ, ответственными за 

консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.1 пункта 1.4 раздела 1 

административного регламента; 

- взаимодействия должностных лиц администрации и сотрудников МФЦ, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте,  

электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте 

администрации http://ahtuba.astrobl.ru, МФЦ http://www.mfc.astrobl.ru, на региональном 

портале http://gosuslugi.astrobl.ru, едином портале http://www.gosuslugi.ru и на 

информационных стендах, размещенных в помещении администрации и здании МФЦ. 

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

администрации и сотрудников МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, или сотрудник МФЦ  представляется, назвав свою 

фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться 

собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить 

слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать 

разговор при поступлении звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, или сотрудник МФЦ должны представиться, 

назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать 

ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо 

администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, или сотрудник 

МФЦ должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять 

заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

-  письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в 

простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ 

на обращение подписывается главой администрации. Письменный ответ на обращения, в том 

числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.4.4. На информационных стендах и на официальном сайте администрации и МФЦ 

размещаются следующие материалы: 
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- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги;  

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации и МФЦ; 

- адреса, номера телефонов и факсов органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента; 

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно 

представляет в администрацию или МФЦ для получения муниципальной услуги; 

- перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия, а также из организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к  

административному регламенту); 

- досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

администрации, специалистов администрации или сотрудников МФЦ; 

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту); 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- адреса электронной почты администрации, официального сайта администрации 

http://ahtuba.astrobl.ru, МФЦ http://www.mfc.astrobl.ru, адрес регионального портала 

http://gosuslugi.astrobl.ru, адрес федерального портала http://www.gosuslugi.ru. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации или здание 

МФЦ. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды 

карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным 

шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуг 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, документов, 

материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности». 

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

муниципального образования «Ахтубинский район» непосредственно, при участии МФЦ. 

Ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги являются 

уполномоченные должностные лица администрации, ответственные за выполнение 

конкретной административной процедуры согласно настоящему административному 

регламенту (далее - должностные лица администрации). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют организации, 

предоставляющие услугу, которая является необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги: 

http://ahtuba.astrobl.ru/
http://www.mfc.astrobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


  

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр) РФ; 

- финансовое управление администрации МО «Ахтубинский район» - в рамках 

внутриведомственного информационного взаимодействия; 

- администрации муниципальных образований Ахтубинского района в порядке 

межведомственного взаимодействия. 

2.3. Описание  результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности 

(далее - ГИСОГД). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 

рабочих дней  и складывается из следующих сроков: 

- прием и регистрация запроса о предоставлении сведений от заявителя - 1 рабочий 

день; 

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении сведений 

ГИСОГД - 5 рабочих дней; 

- подготовка и направление заявителю информации о размере платы за 

предоставление сведений ГИСОГД - 1 рабочий день; 

- подготовка сведений ГИСОГД либо уведомления о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги - 5 рабочих дней; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день. 

2.4.2. В случае представления заявителем заявления через МФЦ срок принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ в администрацию такого 

заявления с реестром передаваемых документов. 

2.4.3. Если муниципальная услуга предоставляется бесплатно, общий срок 

исчисляется со дня регистрации запроса. 

Если муниципальная услуга предоставляется платно, общий срок исчисляется со дня 

осуществления оплаты. 

2.4.4. По запросам, направленным до 1 января 2022 г., сведения, документы, 

материалы предоставляются должностным лицом администрации в течение 10 рабочих дней 

со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом, по запросам, 

направленным после 1 января 2022 г., сведения, документы, материалы предоставляются в 

течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом. 

2.4.5. По межведомственным запросам сведения, документы, материалы 

предоставляются должностным лицом администрации не позднее 5 рабочих дней со дня 

регистрации запроса.  

2.4.6. Датой обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 

регистрации заявления с пакетом документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего 

административного регламента.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием                   

12 декабря 1993 года) (с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 

1 июля 2020 года) (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками                    

от 14.03.2020 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020); 



  

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 

(«Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 

(часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005); 

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 

30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17, 

«Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская 

газета», № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(«Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006,            

№ 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, 

«Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета»,             

№ 70-71, 11.05.2006); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, 

«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 № 279                       

«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (вместе с «Правилами 

ведения государственных информационных систем обеспечения градостроительной 

деятельности», «Правилами предоставления сведений, документов, материалов, 

содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности»), («Собрание законодательства РФ», 23.03.2020, № 12,             

ст. 1776); 

- иными федеральными законами, соглашениями органов местного самоуправления, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, Астраханской области, муниципальными правовыми актами.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной   услуги.  

2.6.1. Для получения сведений, документов, материалов заявители по их выбору 

направляют непосредственно в орган местного самоуправления или через 

многофункциональный центр запрос в бумажной или электронной форме. В электронной 

форме муниципальная услуга предоставляется с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с 

нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы: 

2.6.2.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении 

заявителя в МФЦ) или документ,  удостоверяющий личность представителя заявителя, если 

запрос представляется представителем заявителя. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 

и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием 



  

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона 

от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и 

аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 

совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

Многофункциональные центры осуществляют  в порядке, установленном статьей 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации», размещение или обновление в единой системе 

идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации физических лиц 

в данной системе, размещение биометрических персональных данных в единой 

информационной системе персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор 

и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о 

степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 

физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием программно-

технических комплексов. 

2.6.2.2. Запрос о предоставлении сведений, документов и материалов, содержащихся в 

ГИСОГД, (далее - запрос) по форме согласно приложению 2 к  административному 

регламенту. 

В запросе указываются реквизиты необходимых сведений, документов, материалов и 

(или) указывается кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес 

(адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в отношении 

которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые должны содержать 

графическое описание местоположения границ этой территории, перечень координат 

характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого 

государственного реестра недвижимости. 

В случае направления запроса в бумажной форме заявитель указывает адрес 

электронной почты, на который администрация направляет уведомление об оплате 

предоставления сведений, документов, материалов. 

2.6.3. В случае направления пользователем запроса в бумажной форме такой запрос 

подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания запроса в бумажной 

форме лицом, уполномоченным действовать от имени пользователя (далее - уполномоченное 

лицо), обязательным приложением к такому запросу являются документы, подтверждающие 

указанное полномочие такого лица. 

2.6.4. В случае если запрос направляется пользователем или уполномоченным лицом в 

электронной форме, такой запрос подписывается простой электронной подписью 

пользователя либо уполномоченного лица. В случае подписания уполномоченным лицом 

запроса в электронной форме обязательным приложением к такому запросу являются 

документы, подтверждающие указанные полномочия такого лица. 

2.6.5. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на 

заявителя. 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010                        

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) органы, предоставляющие государственные услуги, и 



  

органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона. 

2.7. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- 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; 

- 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 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя;  

- отсутствие документов, подтверждающих полномочия лица действовать от имени 

заявителя; 

- несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 

получением муниципальной услуги (в случае обращения за предоставлением муниципальной 

услуги в электронном виде). 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

отсутствуют. 

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 



  

- в запросе отсутствует информация, указанная в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 

административного регламента; 

- запрос не соответствует требованиям подпунктов 2.6.3, 2.6.4 пункта 2.6 раздела 2  

административного регламента; 

- запрос осуществлен в отношении сведений, документов и материалов, которые в 

соответствии с законодательством Российской Федерации содержат информацию, доступ к 

которой ограничен и заявитель не имеет права доступа к ней; 

- по истечении 7 рабочих дней со дня направления заявителю уведомления об оплате 

предоставления сведений, документов, материалов информация об осуществлении 

заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов у уполномоченного 

органа отсутствует или оплата предоставления сведений, документов, материалов 

осуществлена не в полном объеме; 

- запрашиваемые сведения, документы и материалы отсутствуют в государственных 

информационных системах обеспечения градостроительной деятельности на дату 

рассмотрения запроса. 

2.9.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за 

получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных подпунктом 2.9.2 

пункта 2.9 раздела 2  административного регламента оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги: отсутствует. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания 

2.11.1. Сведения, документы и материалы предоставляются: 

- физическим и юридическим лицам, обратившимся с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - 

заявители) за плату, за исключением случаев, если данным регламентом и федеральными 

законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы 

предоставляются без взимания платы; 

- органам и организациям по межведомственным запросам без взимания платы. 

2.11.2. 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: 

- 100 рублей - за предоставление копии одного документа, материала в электронной 

форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий); 

- 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 копии документов, материалов в 

бумажной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий); 

- 5 000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных 

изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества листов); 

- 5 000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных 

изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 копии 

таких материалов и результатов; 

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части 

земельного участка) за каждые полные (неполные) 10 000 кв. метров площади такого участка 

и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) в электронной 

форме; 



  

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части 

земельного участка) за каждые полные (неполные) 10 000 кв. метров площади такого участка 

и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) и 100 рублей - за 

каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме; 

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального 

строительства в электронной форме; 

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального 

строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в 

бумажной форме; 

- 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые 

полные (неполные) 10 000 кв. метров площади таких земель в электронной форме; 

- 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые 

полные (неполные) 10 000 кв. метров площади таких земель и 100 рублей - за каждую 

сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме; 

- 100 рублей - за предоставление сведений, размещенных в информационной системе, 

не указанных в абзацах 6-11 настоящего пункта, в электронной форме и 100 рублей - за 

каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме. 

2.11.3. В случае если материалы предоставляются в бумажном формате, отличном от 

формата A4, стоимость рассчитывается исходя из количества полных или неполных листов 

формата A4, необходимых для размещения указанного материала. 

2.11.4. Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится исходя 

из количества земельных участков (частей земельных участков) и площади 

неразграниченных земель, расположенных в границах такой территории. 

2.11.5. Оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществляется 

заявителем путем безналичного расчета. 

2.11.6. Если плата за предоставление сведений, документов, материалов внесена 

пользователем в размере, превышающем общий размер платы, начисленной за 

предоставление сведений, документов, материалов, администрация по заявлению 

пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает 

возврат излишне уплаченных средств. 

2.11.7. Если пользователю было отказано в предоставлении сведений, документов, 

материалов в связи с внесением платы за предоставление сведений, документов, материалов 

не в полном объеме, администрация по заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев 

со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат уплаченных средств. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной 

услуги. 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 минут. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается 

регламентом работы организации, указанной в подпункте 1.3.1 пункта 1.3  раздела 1 

административного регламента. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.13.1. Для получения сведений, документов, материалов заявители по их выбору 

направляют непосредственно в уполномоченный орган администрации МО «Ахтубинский 

район» или через многофункциональный центр в бумажной или электронной форме 

документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента 



  

В электронной форме государственные и муниципальные услуги предоставляются с 

использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных 

порталов государственных и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов 

в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.13.2. Для получения муниципальной услуги на региональном портале либо едином 

портале заявитель (представитель заявителя) авторизуется на региональном портале либо 

едином портале посредством Единой системы идентификации и аутентификации (далее - 

ЕСИА), затем заполняет заявление с использованием специальной интерактивной формы в 

электронном виде; 

2.13.3. Полученные запросы, межведомственные запросы подлежат регистрации 

уполномоченным органом администрации МО «Ахтубинский район» в реестре 

предоставления сведений, документов, материалов: 

- в день их поступления в администрацию МО «Ахтубинский район»; 

- в день их поступления из МФЦ в администрацию либо на следующий рабочий день 

в случае их получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) 

день (далее - регистрация запроса).  

На заявлении делается отметка с указанием входящего номера и даты регистрации. 

Реестр предоставления сведений, документов, материалов содержит информацию о запросах, 

информацию об обработке запроса, информацию о расчете, начислении и оплате 

предоставления сведений, документов, материалов, информацию о предоставлении 

сведений, документов, материалов. 

2.13.4. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

устанавливается регламентом работы организации, указанной в подпункте 1.3.1 пункта 1.3  

раздела 1 административного регламента. 

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Центральный вход в здание администрации и МФЦ оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации и 

МФЦ, осуществляющей предоставление муниципальной услуги. 

В помещении администрации и МФЦ отводятся места для ожидания приема, 

ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и 

заполнения документов. 

Помещение администрации и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, 

оборудовано: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для 

обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной 

услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются 

информационными стендами.  

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации 

и сотрудников МФЦ с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям труда. 

Каждое рабочее место  оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения 

документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются 



  

достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей 

бумагой и письменными принадлежностями. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания и 

приема; 

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством 

средств информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.2 пункта 1.4 раздела 1 

административного регламента; 

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по 

выбору заявителя; 

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации и 

сотрудников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

административному регламенту в части описания в них административных процедур, 

профессиональных знаний и навыков; 

- минимальное количество и продолжительность взаимодействий заявителей и 

должностных лиц администрации, сотрудников МФЦ при предоставлении услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и 

доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа 

практики применения административного регламента. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ по принципу «одного окна» 

осуществляется в соответствии с заключенным между администрацией и МФЦ в 

установленном порядке соглашением о взаимодействии после однократного обращения 

заявителя с соответствующим запросом и обеспечивает возможность подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги через МФЦ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур: 

-  прием запроса о предоставлении сведений уполномоченным органом; 

- проведение проверки наличия информации и документов, необходимых для 

принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении сведений, документов, 

материалов, содержащихся в ГИСОГД; 

- направление заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, и 

(или) в личный кабинет пользователя на едином портале уведомления об оплате 

предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся сведения об 

общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме 

документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты); 

- подготовка сведений ГИСОГД либо уведомления о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 

представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Административная процедура - Прием запроса о предоставлении сведений 

уполномоченным органом 

3.2.1. Заявители в целях получения муниципальных услуг обращаются в орган, 

предоставляющий муниципальные услуги, непосредственно или через 

consultantplus://offline/ref=B90EC412806538DF3D1535F101AC93273D280DADDCCA4DA64497C523DA306F7D7BF564CEF9BF2805EE2EB6M5T4N
consultantplus://offline/ref=B90EC412806538DF3D1535F101AC93273D280DADDCCA4DA64497C523DA306F7D7BF564CEF9BF2805EE2EB4M5T1N


  

многофункциональный центр. В электронной форме муниципальные услуги 

предоставляются способами, предусмотренными частью 2 статьи 19 Федерального закона 

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

муниципальных услуг», с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг, 

официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми 

актами, устанавливающими порядок предоставления государственных и муниципальных 

услуг. 

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 

необходимо забронировать для приема. 

3.2.2. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления 

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, 

органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и 

аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии 

совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной 

системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, 

биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.  

Многофункциональные центры осуществляют  в порядке, установленном статьей 

14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», размещение или обновление в 

единой системе идентификации и аутентификации сведений, необходимых для 

регистрации физических лиц в данной системе, размещение биометрических персональных 

данных в единой информационной системе персональных данных, обеспечивающей 

обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 

передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим 

персональным данным физического лица (далее - единая биометрическая система), с 

использованием программно-технических комплексов. 

3.2.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое от заявителя 

сотрудником МФЦ, и прилагаемые к нему документы передаются в администрацию не 

позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов. 

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью 

вложенных документов и уведомлением о вручении) должностное лицо и (или) специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, 

принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 

- вскрывает конверт, проверяет наличие в них документов, к тексту заявления 

прилагает конверт; 



  

- регистрирует заявление и документы в системе электронного документооборота. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме, в том числе через 

единый и региональный порталы, должностное лицо и (или) специалист учреждения, 

ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, проверяет в 

установленном порядке действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, указанного в 

пункте 2.8. административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием и 

регистрацию документов, в течение 1 дня со дня завершения проведения такой проверки 

принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления 

с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

3.2.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является 

прием, регистрация и передача завизированного заявления на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме 

заявления, направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению 

заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.  

Полученные запросы, межведомственные запросы подлежат регистрации 

уполномоченным органом в реестре предоставления сведений, документов, материалов в 

день их получения от заявителя или в день поступления запроса из МФЦ с 

сопроводительным реестром переданных документов либо на следующий рабочий день в 

случае их получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) 

день. 

Реестр предоставления сведений, документов, материалов содержит информацию о 

запросах, информацию об обработке запроса, информацию о расчете, начислении и оплате 

предоставления сведений, документов, материалов, информацию о предоставлении 

сведений, документов, материалов. 

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет - не более 1 

рабочего дня с момента поступления заявления и документов. 

3.3. Административная процедура - проведение проверки наличия информации и 

документов, необходимых для принятия решения о предоставлении или отказе в 

предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 

заявления и документов специалистом уполномоченного органа является направление 

заявления с соответствующими резолюциями и представленными документами 

специалисту уполномоченного органа для работы. 

Специалист проверяет: 

- правильность составления заявления и документов, непротиворечивость 

содержащихся в них сведений и полноту представленного заявителем или его 

представителем комплекта документов, а также на соответствие пакета документов 

требований пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента; 

- наличие запрашиваемых сведений (копий документов) в информационной системе; 

- наличие установленного в соответствии с законодательством Российской 

Федерации запрета в предоставлении указанных сведений заявителю. 

Специалист изучает каждый представленный документ по отдельности, а затем 

сравнивает сведения, содержащиеся в представленных документах. 

При предоставлении полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего административного регламента, специалист выполняет копирование 

подлинников документов, представленных заявителем или его представителем, в случае 

подачи уведомления на бумажном носителе, за исключением документов, которые 

предназначены для однократного предъявления. 



  

3.3.2. С целью проверки заявления и пакета документов, направленных заявителем в 

форме электронных документов с использованием единого портала или регионального 

портала через информационную систему межведомственного взаимодействия, специалист 

входит в информационную систему путем авторизации, используя «Логин» и «Пароль» или 

сертификат электронной цифровой подписи (при ее наличии) и производит следующие 

действия: 

- проверяет правильность заполнения заявления в электронной форме, а также 

полноту указанных сведений; 

- проверяет соответствие представленных электронных документов, установленным 

действующим законодательством требованиям, а именно: 

наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам 

их действия; 

-  проверяет соблюдение следующих требований: 

наличие четкого изображения сканированных документов; 

соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в 

представленных заявителем документах. 

3.3.3. Подлинные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, 

предоставляются заявителем лично, специалист назначает заявителю дату, время и место 

приема. 

- вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в 

электронном виде с использованием единого портала или регионального портала запись о 

приеме электронного заявления и документов; 

- направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем 

заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

3.3.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 

(пять) рабочих дней. 

3.3.5. Результатом процедуры является принятие решения: 

- о предоставлении сведений, документов, материалов из ГИСОГД; 

- об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов из ГИСОГД. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении сведений, документов, 

материалов заявителю, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 раздела 2 

административного регламента, исполнитель осуществляет подготовку письменного 

уведомления об отказе заявителю в предоставлении сведений, документов, материалов, 

содержащихся в ГИСОГД, с указанием причин отказа. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 раздела 2 административного регламента, 

принимается решение о подготовке сведений ГИСОГД. 

3.3.6. В случае наличия в информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности сведений, документов и материалов, в отношении 

которых поступил запрос, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, переходит к исполнению следующей административной 

процедуры, предусмотренной пунктом 3.4 раздела 3 административного регламента. 

3.3.7. В случае отсутствия в информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности сведений, документов и материалов, в отношении 

которых поступил запрос, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, проводит сбор необходимых сведений, документов и материалов 

для их предоставления заявителю с учетом сроков, установленных в пункте 2.4 раздела 2 

административного регламента. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия не может 



  

превышать 3 рабочих дня со дня получения соответствующего межведомственного 

запроса. 

3.3.8. Результаты получения ответов на межведомственные запросы о 

предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги 

отмечаются в запросе и заверяются подписью ответственного исполнителя с указанием его 

фамилии и инициалов, даты и времени их получения. 

Ответы на запросы на бумажном носителе приобщаются к запросу. 

3.4. Административная процедура - направление заявителю по адресу электронной 

почты, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет пользователя на едином портале 

уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов, в котором 

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

электронной форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты). 

3.4.1. Уполномоченный орган с учетом требований пункта 2.6 раздела 2 настоящего 

регламента рассматривает запрос и, исходя из количества запрашиваемых пользователем 

сведений, документов, материалов, а также установленных пунктом 2.11 раздела 2 

размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов, определяет общий 

размер платы за предоставление запрашиваемых сведений, документов, материалов. 

Информация о размере платы за предоставление сведений ГИСОГД, направляется 

заявителю способом, указанным в запросе (по электронной почте или в личный кабинет 

заявителя на едином портале государственных и муниципальных услуг). 

В уведомлении об оплате в обязательном порядке указываются сведения об общем 

размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме документов 

(квитанции с реквизитами), необходимыми для оплаты. 

3.4.2. Оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществляется 

пользователем путем безналичного расчета. 

Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного 

поручения  или квитанции с отметкой банка или иной кредитной организации о его 

исполнении.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по 

вине органа или должностного лица, МФЦ или работника МФЦ, плата с заявителя не 

взимается. 

3.4.3. Срок исполнения административного действия составляет один рабочий день. 

3.4.4. Результатом административного действия является направление заявителю 

информации о размере платы за предоставление сведений ГИСОГД. 

3.5. Административная процедура - подготовка сведений ГИСОГД либо 

уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.1. Основанием для начала административного действия является подтверждение 

внесения платы заявителем за предоставление сведений ГИСОГД. 

После поступления в уполномоченный орган администрации МО «Ахтубинский 

район» сведений, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

сведений ГИСОГД, либо при представлении в уполномоченный орган документа, 

подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений ГИСОГД, 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

подготавливает запрашиваемые сведения. 

3.5.2. Сведения ГИСОГД подготавливаются на бумажном носителе (в двух 

экземплярах) и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.  

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменное 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа. 



  

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

передает подготовленные сведения, содержащиеся в ИСОГД, либо уведомление о 

мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись 

руководителю уполномоченного органа. 

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет: 

- для подготовки сведений ГИСОГД - не более 5 рабочих дней; 

- для подготовки уведомления о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги - не более 2 рабочих дней. 

3.5.5. Результатом административной процедуры является подготовка сведений 

ИСОГД либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

При поступлении запроса через МФЦ сведения ГИСОГД либо уведомление о 

мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с 

сопроводительным реестром в адрес МФЦ не позднее следующего дня после их 

подписания. 

3.6. Административная процедура - выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание 

сопроводительного письма о направлении результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю главой администрации МО «Ахтубинский район» и его регистрация в 

журнале  регистрации исходящей корреспонденции. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 

лицо уполномоченного органа. 

3.6.1. Должностное лицо фиксирует выдачу (направление) результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю (с приложением запрашиваемых 

сведений, документов) в Реестре предоставления сведений. 

3.6.2. Сопроводительное письмо о направлении результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю (с приложением запрашиваемых сведений, документов) 

в зависимости от указанного заявителем способа доставки, выдается заявителю под 

роспись, направляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или в 

электронном виде, о чем делается соответствующая отметка в Реестре предоставления 

сведений. 

3.6.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является 

фиксация выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю (с приложением запрашиваемых сведений, документов) в Реестре 

предоставления сведений. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 

запись в Реестре предоставления сведений о направлении или выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю. 

 

4. Формы контроля 

за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений, осуществляется главой администрации.   



  

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения 

заявления,  своевременности   направления  заявителю сведений, документов, материалов, 

содержащихся в государственных информационных системах обеспечения 

градостроительной деятельности, и исполнения должностными лицами администрации   

положений настоящего регламента.   

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги должностными 

лицами администрации проводятся плановые проверки полноты и качества предоставления 

данной муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся один раз в год.   

При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) 

должностных лиц проводятся внеплановые проверки. Внеплановые проверки проводятся 

главой администрации или лицами, уполномоченными главой администрации на 

проведение внеплановых проверок. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 

проверки).  

Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги 

осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление 

и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) 

должностных лиц администрации.  

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия 

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

услуги. 

Должностные лица, предоставляющие данную муниципальную услугу, несут 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления данной муниципальной услуги,  закрепленную в их должностных 

регламентах, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной 

инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

-  прием и регистрацию заявления и документов; 

-  выдачу расписки в получении документов; 

- направление или выдачу сведений, документов, материалов, содержащихся в 

ГИСОГД; 

- проведение проверки наличия документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, 

использованной при обращении за муниципальной услугой; 

- организацию межведомственного информационного взаимодействия; 

- организацию внутриведомственного информационного взаимодействия. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций. 

Контроль за рассмотрением своего запроса может осуществлять заявитель на 

основании информации, полученной у должностного лица администрации, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги.  

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление 

муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах 

проведенных проверок работы с обращениями заявителей и мерах, принятых по 

результатам проверок.  



  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 

администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих или 

сотрудников МФЦ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) администрации, ее должностных лиц (и) или сотрудников МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих или сотрудников 

МФЦ  при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба). 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется следующими способами: 

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по 

телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы; 

- путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с 

заявителями по почте, по электронной почте; 

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет 

на официальном сайте администрации (http://ahtuba.astrobl.ru), сайте МФЦ 

http://www.mfc.astrobl.ru, на региональном портале (http://gosuslugi.astrobl.ru), на едином 

портале (http://www.gosuslugi.ru); 

- посредством информационных материалов, которые размещаются на 

информационных стендах в помещении администрации. 

5.3. Предмет жалобы. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом                         

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

муниципальных услуг».  

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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                         

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- 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 Федерального закона 

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

муниципальных услуг»; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

http://ahtuba.astrobl.ru/
http://www.mfc.astrobl.ru/


  

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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

- 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                   

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                        

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010                  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

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

государственных и муниципальных услуг». 



  

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией. Жалобы на решения, принятые 

главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно 

главой администрации. 

5.4.2. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по 

жалобе, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о 

перенаправлении жалобы. 

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы 

МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии МФЦ и администрацией (далее - соглашение о 

взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ 

рассматривается в соответствии с настоящим разделом административного регламента 

администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

администрации. 

5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации 

обеспечивают: 

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела 

административного регламента; 

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или 

уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения 

по жалобе не входит в их компетенцию. 

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.5.1. Жалоба подается в администрацию или МФЦ в письменной форме, в том числе 

при личном приеме заявителя, или в электронном виде.  

5.5.2. Почтовый адрес администрации:  

416500, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Волгоградская, д. 141. 

Телефоны администрации: (85141) 4-04-45 

Факс администрации (85141) 4-04-01 

Адрес электронной почты администрации: adm.mo.ahtubinsk@mail.ru. 

Адрес электронной почты: gazahtuba@mail.ru. 

Адрес интернет - приемной на официальном сайте администрации http://mo.astrobl.ru/. 

Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru. 

Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru 

- через МФЦ по адресу: 416500, г. Ахтубинск, ул. Шубина, д. 81; 

- через Call-центр (Центр обработки вызовов): (88512) 31-70-53, 31-70-57; 

- через официальный сайт МФЦ: http://www.mfc.asrtobl.ru;  

- по адресу электронной почты МФЦ: mfs30@mail.ru. 

5.5.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, должностного лица, 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) администрации, 

должностного лица администрации; 

mailto:adm.mo.ahtubinsk@mail.ru
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- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления 

услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, 

нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным 

в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 раздела 1 административного регламента. 

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.  

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

- официального сайта администрации в сети Интернет; 

- единого портала либо регионального портала. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.5.4 

пункте 5.5 раздела 5 административного регламента, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

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

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков 

состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 

незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.5.8.  В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о 

подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, 

его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.5.9.  Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со 

дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением 

порядка обжалования данного судебного решения. 

5.5.10. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное 

лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в 

нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом. 
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5.5.11. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.5.12.  В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного 

самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 

решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 

направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган 

местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.5.13. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5.14. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе 

вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного 

самоуправления или соответствующему должностному лицу. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в администрацию или МФЦ, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок 

рассмотрения жалобы.  

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 

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

государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об 

удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, неподлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

При удовлетворении жалобы администрация или МФЦ принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 

муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 

установлено законодательством Российской Федерации. 
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5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в 

электронной форме). 

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным 

лицом, ответственным за рассмотрение жалоб или главой администрации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством 

Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в 

администрацию или МФЦ дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме. 

Администрация, МФЦ или должностное лицо  по направленному в установленном 

порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу обязаны в течение 15 дней 

предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для 

которых установлен особый порядок предоставления. 

5.10. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

Администрация или МФЦ вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.11. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении 

жалобы. 

Администрация или МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 

случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

 

Верно:
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                   Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

 

БЛОК-СХЕМА  

Административных процедур предоставления муниципальной услуги – 

 Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственных 

информационных системах обеспечения градостроительной деятельности 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

                                                                           

                        

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

прием запроса о предоставлении сведений от заявителя 

выдача результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

проведение проверки наличия информации и документов, необходимых для 

принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении сведений, 

документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД 

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

в личный кабинет пользователя на едином портале уведомления об оплате 

предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся сведения 

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

форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты) 

подготовка сведений ИСОГД либо уведомления о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
 



  

Приложение № 2 

к административному регламенту 

 

 

                                           Главе муниципального 

                                           образования «Ахтубинский район» 

                                           ________________________________ 

                                           от _____________________________ 

                                           ________________________________ 

для юридических лиц - наименование 

организации, 

                                           для физических лиц - Ф.И.О.) 

                                           Адрес __________________________ 

                                           ________________________________ 

                                           Контактные телефоны ____________ 

                                           ________________________________ 

                                           Эл.почта________________________ 

                                            

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить сведения из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности: 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

(раздел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, 

________________________________________________________________________ 

(вид запрашиваемых сведений) 

 

Наименование объекта __________________________________________________ 

расположенного по адресу: _________________________________________________ 

Форма представления сведений __________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

(на  бумажном  и  (или)  электронном  носителе  в  текстовой  и (или) 

графической форме) 

К заявлению прилагаются _______________________________________________ 

(документы, представленные заявителем) 

Способ доставки: ______________________________________________________ 

(указать: выдать на руки, направить электронной почтой и т.д.) 

Заявитель: ___________ ________________________________________________ 

(подпись)  (Ф.И.О. для организаций - наименование должности 

руководителя) 

 

«____» _________________ 20 ___ г. 

 

Отметка о регистрации заявления _______________________________________ 

 

 

 


