
/ v V \

~Y------

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ 19т 2, 0/4 № /£/У
пгт Мостовской

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся

в информационной системе обеспечения градостроительной
деятельности»

В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 6 октября
2003 года № 1Э1-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие градостроительного 
кодекса Российской Федерации», в целях исполнения распоряжения главы 
администрации Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р 
«О мерах по реализации административной реформы в муниципальных 
образованиях Краснодарского края», постановления администрации 
муниципального образования Мостовский район от 30 мая 2011 года № 1592 
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» 
согласно приложению.

2. Общему отделу управления делами администрации муниципального 
образования Мостовский район (Свеженец) обнародовать настоящее 
постановление.

3. Отделу инвестиций, туризма и административной реформы 
администрации муниципального образования Мостовский район (Гринёва) 
разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 
муниципального образования в сети Интернет.

4. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования Мостовский район от 4 апреля 2012 года № 819 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
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5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы муниципального образования по строительству, 
архитектуре и благоустройству Э.А. Куршева.

6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

ff
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г я ЛШ оГлава муниципального образования
Мостовский район С. В. Ласунов



ПРИЛОЖ ЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Мостовский район 
от 19.08.2014 № 1919

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной
деятельности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности» (далее -  административный 
регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 
результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведе­
ний, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроитель­
ной деятельности (далее -  муниципальная услуга), определяет сроки и последо­
вательность административных процедур и административных действий при 
предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспече­
ния градостроительной деятельности.

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности» (далее - муниципальная услуга) осуществляется отделом инфор­
мационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления 
архитектуры и градостроительства администрации муниципального образова­
ния Мостовский район (далее -  отдел ИСОГД).

1.1.3. В предоставлении муниципальной услуги также участвует муници­
пальное бюджетное учреждение «Мостовской многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  МБУ 
«ММФЦ»).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги высту­
пают органы государственной власти, органы местного самоуправления, физи­
ческие или юридические лица, заинтересованные в получении сведений ин­
формационной системы обеспечения градостроительной деятельности муници­
пального образования администрации муниципального образования Мостов­
ский район (далее - информационная система).

От имени заявителя могут действовать его представители, наделенные 
соответствующими полномочиями.



1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги
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1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
можно получить:

1) при личном или письменном обращении в отделе ИСОГД;
2) по электронной почте;
3) на официальном сайте муниципального образования Мостовский район 

в разделе «Экономика» подраздел «Административная реформа» в информаци­
онно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http:// 
(www.mostovskiy.ru) (далее - официальный сайт) и на официальном сайте МБУ 
«ММФЦ» по адресу: http:// mostovskoi.e-mfc.ru.

4) по телефону;
5)на информационных стендах, размещенных в Управлении и в МБУ 

«ММФЦ»;
6) с использованием федеральной государственной информационной сис­

темы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 
http://www.gosuslugi.ru, "Портал государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края" http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

1.3.2. На информационном стенде в помещении, предназначенном для 
приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается 
следующая информация:

1) срок предоставления муниципальной услуги;
2) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее 

заполнения;
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и предъявляемые к ним требования;
4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу­

ги;
5) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной 

услуги;
6) блок-схема описания административного процесса по предоставлению 

муниципальной услуги.
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

публикуется в средствах массовой информации и в раздаточных информацион­
ных материалах.

1.3.4. Адрес местонахождения отдела ИСОГД: 352570, Краснодарский 
край, Мостовский район, пос. Мостовской, ул. Ленина дом 12, офис7, кабинет 
№1,3;

адрес электронной почты отдела ИСОГД: arhitektmost@,mail.ru;
тел./факс отдела ИСОГД: 8(861-92)5-50-20.
1.3.5. Должностные лица отдела ИСОГД (ответственные специалисты) 

осуществляют прием заявлений и консультирование заявителей по вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со сле­
дующим графиком:

Дни недели _____________ ____ Время приема

http://www.mostovskiy.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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Понедельник с 8.00 до 12.00 и с 12.50 до 17.00

Вторник с 8.00 до 12.00 и с 12.50 до 17.00
Среда с 8.00 до 12.00 и с 12.50 до 17.00

Четверг с 8.00 до 12.00 и с 12.50 до 1 7.00
Пятница с 8.00 до 12.00 и с 12.30 до 16.00
Суббота выходной

Воскресенье выходной

1.3.6. Начальник отдела ИСОГД осуществляет личный прием заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со сле­
дующим гр а ф и к о м :___________________________________________________________

Дни недели Время приема и консультирования
Понедельник с 8.00 до 12.00

Вторник с 8.00 до 12.00
Среда с 8.00 до 12.00

Четверг с 8.00 до 12.00
Пятница неприемный день
Суббота выходной

Воскресенье выходной

1.3.7. Прием документов, необходимых для предоставления муници­
пальной услуги, установленных настоящим административным регламентом, 
выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться отделом 
ИСОГД, а также МБУ «ММФЦ» (в порядке, предусмотренном регламентом 
работы МБУ «ММФЦ»).

1.4. Адреса и местонахождения организаций, взаимодействующих 
с отделом ИСОГД при предоставлении муниципальной услуги

14.1. МБУ «ММФЦ»:
адрес: 352570, Краснодарский край, Мостовский район, пос.Мостовской, 

ул. Ленина дом 12,
адрес электронной почты: most.mfc@mail.ru. 
контактный телефон: 8(861 -92)5-43-84,
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагае­

мых к ним документов, рассмотрение заявлений и выдача документов по ре­
зультатам рассмотрения заявлений осуществляется МБУ «ММФЦ» в соответ­
ствии со следующим графиком:

День недели Время приема 
заявлений, документов и выдачи документов 

МБУ «ММФЦ»
1 2

Понедельник с 08.00 до 18.00, без перерыва
Вторник с 08.00 до 19.00, без перерыва

mailto:most.mfc@mail.ru
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Среда с 08.00 до 18.00, без перерыва
Четверг с 08.00 до 19.00, без перерыва
Пятница с 08.00 до 17.00, без перерыва
Суббота с 08.00 до 13.00

Воскресенье выходной

1.4.2. В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных 
телефонов и электронных адресов информация об изменении размещается в 
средствах массовой информации и на официальном сайте.

1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителей являют­
ся:

1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость в изложении информации;
3) полнота информации;
4) удобство и доступность получения информации;
5) своевременность предоставления информации.
1.4.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль­

ной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) органы власти и организации, в которых заявитель может получить 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиме­
нование и их местонахождение);

3) время приема и выдачи документов;
4) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых 

или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки,
устные и письменные обращения граждан или организаций

1.5.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответст­
венный специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое по­
звонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, при­
нявшего телефонный звонок.

1.5.2. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие 
по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопро­
сы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполните­
ля.

1.6. Получение заявителем информации с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)»

1.6.1. При наличии технических возможностей, использование заявите­



лем Портала обеспечит:
1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услу­

ге;
2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
3) возможность при направлении заявления в форме электронного доку­

мента представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего 
прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электрон­
ной форме);

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала 
мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления 
заявления в электронном виде);

5) возможность получения заявителем результатов предоставления му­
ниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим 
законодательством.

1.7. Порядок информирования о ходе предоставления 
муниципальной услуги

1.7.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется ответственным специалистом при личном контакте с заявите­
лями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, 
посредством электронной почты.

1.7.2. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право 
на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муници­
пальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности».

2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом ИСОГД.
2.1.3. В предоставлении муниципальной услуги также участвует МБУ 

«ММФЦ».
2.1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является од­

но из следующих действий:
а) предоставление сведений (копий документов), содержащихся в информаци­
онной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального 
образования Мостовский район (далее -  сведения, содержащиеся в ИСОГД);
б) отказ в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД.

2.1.5. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", органам, предоставляющим муниципальные услуги ус­
тановлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том 
числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государст­
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венные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос­
тавления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного 
органа местного самоуправления.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются 
(направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 14 дней с да­
ты представления документа, подтверждающего внесение платы за предостав­
ление указанных сведений.

2.2.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной ус­
луги не может превышать 15 минут.

2.2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав­
ления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.2.4. Максимальный срок продолжительности приема заявителя долж­
ностным лицом Управления при подаче заявления, а также при получении ре­
зультата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.2.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консуль­
тации составляет 15 минут.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ­
ствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря

2004 года № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении 

в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 

2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной дея­
тельности»;

- приказом Министерства экономического развития и торговли Россий­
ской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики оп­
ределения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в инфор­
мационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;

- постановлением главы муниципального образования Мостовский рай­
он от 27 января 2009 года № 74 «О создании и ведении информационных сис­
тем обеспечения градостроительной деятельности муниципального образова­
ния Мостовский район»;

- решением Совета муниципального образования Мостовский «Об ут­
верждении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в инфор­
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мационной системе обеспечения градостроительной деятельности», принимае­
мым на каждый последующий год;

- настоящим административным регламентом.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст­
вии с законодательными актами или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Документы, подлежащие представлению самостоятельно
заявителем:

1) в целях получения сведений, содержащихся в информационной сис­
теме, заинтересованное лицо подает письменный запрос с указанием своего на­
именования (имени) и местонахождения (места жительства) (приложение № 1 к 
настоящему административному регламенту);

2) в запросе указывается раздел информационной системы, запрашивае­
мые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке 
и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, со­
держащихся в информационной системе, и способ их доставки;

3) предоставление сведений информационной системы осуществляется 
после предоставления заинтересованным лицом документа, подтверждающего 
внесение платы за предоставление указанных сведений;

2.4.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен­
ных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления дейст­
вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив­
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в рас­
поряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвую­
щих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг».

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. В приеме документов, необходимых для предоставления муници­
пальной услуги, может быть отказано по причине отсутствия у заявителя соот­
ветствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2.6. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставле­
нии муниципальной услуги
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2.6.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.6.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на 
следующих основаниях:

1) отсутствие в информационной системе запрашиваемых сведений;
2) запрет на предоставление сведений, установленный федеральным за­

конодательством;
3) непредставление документа, подтверждающего внесение платы за 

предоставление запрашиваемых сведений;
4) отсутствие в представленном запросе информации, указанной в пунк­

те 2.4.1. настоящего административного регламента.

2.7. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) муници­
пальной услуги

2.7.1. Отдел ИСОГД осуществляет предоставление сведений, содержа­
щихся в информационной системе, за плату.

2.7.2. Стоимость муниципальной услуги определяется органом местного 
самоуправления и утверждается решением представительного органа, прини­
маемым на каждый последующий год, согласно приказа Министерства эконо­
мического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года 
№ 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставле­
ние сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градо­
строительной деятельности».

2.7.3. В соответствии с пунктом 14 Постановления Правительства Рос­
сийской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 "Об информационном обеспе­
чении градостроительной деятельности" бесплатно сведения, содержащиеся в 
информационной системе, предоставляются по запросам органов государствен­
ной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (орга­
нов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и му­
ниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными зако­
нами, по запросам физических и юридических лиц.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль­
ной услуги

2.8.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
день его принятия.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль­
ная услуга

2.9.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществля­



ется согласно графику работы отдела ИСОГД и МБУ «ММФЦ».
2.9.2. Места предоставления муниципальной услуги в МБУ «ММФЦ» 

оборудуются в соответствии со стандартом комфортности МБУ «ММФЦ».
2.9.3. Рабочие места уполномоченных специалистов отдела ИСОГД, 

предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техни­
кой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципаль­
ной услуги в полном объеме.

2.9.4. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 
стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, ин­
формационными стендами.

2.9.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудо­
ванное стульями.

2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматрива­
ется оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.9.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 
одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заяви­
теля. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10. Показатели доступности муниципальной услуги

2.10.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной

услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз­

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использовани­
ем возможностей Портала;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на официальном сайте;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на Портале.

2.11. Показатели качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници­

пальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб 

на решения и действия (бездействие) должностных лиц отдела ИСОГД, приня­
тые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12. Иные требования

2.12.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе, являются 
открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных в соот­
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ветствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.
2.12.2. Сведения, содержащиеся в информационной системе, предостав­

ляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) гра­
фической формах.

2.12.3. Оплата предоставления сведений, содержащихся в информаци­
онной системе, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную 
кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисля­
ется в доход бюджета муниципального образования Мостовский район.

2.12.4. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией 
платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его 
исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитан­
цией установленной формы (приложение № 2).

2.12.5. Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета в доход бюдже­
та муниципального образования Мостовский район, подлежит возврату в слу­
чае отказа Управления в предоставлении сведений, содержащихся в информа­
ционной системе, по причине установленного в соответствии с законодательст­
вом Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений за­
интересованному лицу.

2.12.6. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведе­
ний, содержащихся в информационной системе, в случае, указанном в пункте
2.12.5. настоящего административного регламента, осуществляется на основа­
нии письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной 
суммы, поданного в орган местного самоуправления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ­
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен­

ности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую­
щие административные процедуры:

1) прием и первичная проверка запроса;
2) выдача заявителю расписки в получении документов (в случае посту­

пления запроса в МБУ «ММФЦ»);
3) передача запроса из МФЦ в отдел ИСОГД (в случае поступления за­

проса в МФЦ);
4) регистрация запроса;
5) оценка возможности предоставления сведений и оформление счета на 

оплату;
6) подготовка запрашиваемых сведений;
7) фиксация даты выдачи (направления) сведений или регистрация уве­

домления об отказе в выдаче сведений;
8) передача подготовленных сведений или уведомления об отказе в вы­

даче сведений из отдела ИСОГД в МБУ «ММФЦ» (в случае поступления за­
проса в МБУ «ММФЦ»);

9) выдача заявителю подготовленных сведений или уведомления об от­
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казе в выдаче сведений.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и первичная проверка запроса

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является подача запроса о предоставлении сведений, содержащихся в информа­
ционной системе:

1) в виде письменного запроса согласно приложению № 1 к настоящему 
административному регламенту;

2) в электронном виде с использованием Портала.
3.2.2. Должностными лицами, ответственными за прием и первичную 

проверку запроса, являются сотрудники отдела ИСОГД, в должностные обя­
занности которых входит выполнение соответствующих функций. Специали­
стами МБУ «ММФЦ», ответственными за прием и первичную проверку запро­
са, являются сотрудники МФЦ, в должностные обязанности которых входит 
выполнение соответствующих функций.

3.2.3. Прием запросов о предоставлении сведений, содержащихся в ин­
формационной системе, осуществляется в соответствии с графиком.

3.2.4. При обращении заявителя непосредственно в отдел ИСОГД или 
МБУ «ММФЦ» с письменным запросом:

1) должностное лицо, уполномоченное на прием запросов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

проверяет его полномочия;
- проверяет соответствие запроса требованиям пункта 2.4.1. настоящего 

административного регламента;
2) при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного 

письменного запроса должностное лицо, уполномоченное на прием запросов, 
помогает заявителю в оформлении запроса;

3) в случае несоответствия запроса, предоставленного заинтересован­
ным лицом, требованиям настоящего административного регламента должно­
стное лицо, уполномоченное на прием запросов, сообщает заявителю о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устра­
нению.

3.2.5. При подаче заявления в электронном виде с использованием Пор­
тала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru:

1) сведения, содержащиеся в запросе, подаваемом в электронной форме, 
должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме за­
проса, представленной на Портале (приложение № 1 к настоящему администра­
тивному регламенту);

2) передача запроса осуществляется посредством автоматизированной 
системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного 
взаимодействия) в Управление;

3) ответственный специалист при поступлении запроса, поданного в 
электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в
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приеме запроса к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем 
поступления запроса, ответственный специалист по результатам проверки на­
правляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной систе­
мы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе 
Портала;

4) уведомление об отказе в приеме запроса в электронном виде к рас­
смотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на 
пункт административного регламента;

5) уведомление о приеме запроса к рассмотрению должно содержать 
информацию о регистрации запроса, о сроке рассмотрения запроса и перечне 
документов, необходимых для представления заявителем для получения муни­
ципальной услуги;

6) запрос, поданный в электронной форме, считается принятым к рас­
смотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о 
приеме запроса к рассмотрению;

7) срок рассмотрения запроса исчисляется со дня регистрации запроса;
8) принятый запрос, направленный в электронном виде, распечатывает­

ся, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале 
учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рас­
смотрения.

3.2.6. Результатом административной процедуры приема и первичной 
проверки запроса является:

3.2.7. В случае поступления запроса в МБУ «ММФЦ»: выдача заявителю 
расписки в получении запроса, либо сообщение заявителю о наличии препятст­
вий для предоставления муниципальной услуги, с объяснением содержания вы­
явленных недостатков и предложением к принятию мер их устранению. В пер­
вом случае результат указанной административной процедуры будет являться 
основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю рас­
писки в получении запроса.

3.2.8. Продолжительность приема и первичной проверки запроса не 
должна превышать 15 минут.

3.2.9. В случае поступления запроса в отдел ИСОГД:
3.2.10. Прием, рассмотрение заявления, регистрация сотрудником обще­

го отдела администрации муниципального образования Мостовский район за­
проса в электронном журнале учета и контроля документов, рассмотрение гла­
вой (либо первым заместителем главы), регистрация запроса в книге учета зая­
вок, передача запроса в порядке делопроизводства в отдел ИСОГД, либо сооб­
щение заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, с объяснением содержания выявленных недостатков и предложением к 
принятию мер по их устранению. В первом случае результат указанной адми­
нистративной процедуры будет являться основанием для начала администра­
тивной процедуры регистрации запроса.

3.2.12. Продолжительность приема и первичной проверки запроса не 
должна превышать 15 минут.

3.3. Выдача заявителю расписки в получении документов (в случае 
поступления запроса в МБУ «ММФЦ»)
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3.3.1. Специалистами, ответственными за выдачу заявителю расписки в 
получении документов, являются сотрудники МБУ «ММФЦ», в должностные 
обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.3.2. Расписка в получении документов оформляется при отсутствии 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.3.3. Расписка в получении документов оформляется с использованием 
электронной системы управления очередью.

3.3.4. Расписка в получении документов составляется в трех экземпля­
рах: один выдается на руки заявителю в день приема запроса и документов с 
отметкой о дате их приема, второй вместе с запросом передается в отдел 
ИСОГД, третий остается в МБУ «ММФЦ»).

3.3.5. Результатом административной процедуры выдачи заявителю рас­
писки в получении документов является передача расписки в получении доку­
ментов заявителю. Результат указанной административной процедуры является 
основанием для начала административной процедуры передачи запроса курье­
ром из МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД.

3.3.6. Продолжительность выдачи заявителю расписки в получении до­
кументов не должна превышать 15 минут.

3.4. Передача запроса из МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД (в случае по­
ступления запроса в МБУ «ММФЦ»)

3.4.1. Специалистами, ответственными за передачу запроса из МБУ 
«ММФЦ» в отдел ИСОГД, являются сотрудники МБУ «ММФЦ», в должност­
ные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.4.2. Передача документов из МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД осущест­
вляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содер­
жит дату и время передачи.

3.4.3. График приема-передачи документов из МБУ «ММФЦ» в отдел 
ИСОГД устанавливается по согласованию между директором МБУ «ММФЦ» и 
начальником отдела ИСОГД.

3.4.4. Сотрудник отдела ИСОГД, принимающий документы, проверяет в 
присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соот­
ветствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник 
Управления расписывается в их получении, проставляет дату и время получе­
ния.

3.4.5. Первый экземпляр реестра остается в отделе ИСОГД, второй - 
подлежит возврату курьеру МБУ «ММФ1 {».

3.4.6. Результатом административной процедуры передачи запроса из 
МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД является подписание реестра, подтверждающе­
го передачу. Результат указанной административной процедуры является осно­
ванием для начала административной процедуры регистрации запроса.

3.4.7. Передача запроса курьером из МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД 
осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В 
случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу передача



запроса курьером из МБУ «ММФЦ» в отдел ИСОГД осуществляется в первый, 
следующий за субботой рабочий день.

3.5. Регистрация запроса

3.5.1. Регистрация запроса производится ответственным специалистом.
3.5.2. Запросу присваивается входящий номер и дата.
3.5.3. Результатом административной процедуры регистрации запроса 

является присвоение запросу входящего номера и даты. Результат указанной 
административной процедуры является основанием для начала административ­
ной процедуры оценки возможности предоставления сведений и оформления 
счета на оплату.

3.5.4. Продолжительность регистрации запроса не должна превышать 15 
минут с момента его получения.

3.6. Оценка возможности предоставления сведений и оформление счета
на оплату

3.6.1. Оценку возможности предоставления сведений информационной 
системы осуществляет ответственный специалист.

3.6.2. Ответственный специалист оценивает возможность предоставле­
ния запрашиваемых сведений исходя из их наличия в информационной системе 
и отсутствия запрета на предоставление сведений, установленного федераль­
ным законодательством.

3.6.3. В случае возможности предоставления сведений, запрашиваемых 
заинтересованным лицом, ответственный специалист оформляет счет на оплату 
предоставления сведений.

3.6.4. В случае невозможности предоставления сведений, запрашивае­
мых заинтересованным лицом, ответственный специалист готовит мотивиро­
ванное письменное уведомление об отказе в выдаче сведений, содержащихся в 
информационной системе, со ссылкой на пункт настоящего административного 
регламента.

3.6.5. Уведомление об отказе в выдаче сведений, содержащихся в ин­
формационной системе, подписывается начальником отдела ИСОГД.

3.6.6. Результатом административной процедуры оценки возможности 
предоставления сведений является оформление счета на оплату предоставления 
сведений, либо отказ в выдаче сведений. Во втором случае результат указанной 
административной процедуры является основанием для подготовки уведомле­
ния об отказе в выдаче сведений в рамках выполнения административной про­
цедуры фиксации даты выдачи (направления) сведений или регистрации уве­
домления об отказе в выдаче сведений.

3.6.7. Продолжительность оценки возможности предоставления сведе­
ний, содержащихся в информационной системе, не должна превышать пяти 
дней.
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3.7. Подготовка запрашиваемых сведений



3.7.1. Подготовку запрашиваемых сведений осуществляет ответствен­
ный специалист.

3.7.2. Подготовка запрашиваемых сведений производится после пред­
ставления заинтересованным лицом документа, подтверждающего внесение 
платы за предоставление указанных сведений.

3.7.3. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией пла­
тежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его 
исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитан­
цией установленной формы.

3.7.4. В случае направления подготовленных сведений заинтересован­
ному лицу почтой сопроводительное письмо подписывается начальником 
Управления.

3.7.5. Результатом административной процедуры подготовки запраши­
ваемых сведений является подготовка копий документов, составляющих за­
прашиваемые сведения. Результат указанной административной процедуры яв­
ляется основанием для начала административной процедуры фиксации даты 
выдачи (направления) сведений.

3.7.6. Подготовка запрашиваемых сведений осуществляется не позднее 
чем за 2 дня до истечения установленного 14-дневного срока предоставления 
муниципальной услуги.

3.8. Фиксация даты выдачи (направления) сведений или регистрация 
уведомления об отказе в выдаче сведений

3.8.1. Фиксацию даты выдачи (направления) сведений или регистрацию 
уведомления об отказе в выдаче сведений осуществляет ответственный специа­
лист.

3.8.2. Информация о выданных сведениях фиксируется в книге учета 
предоставления сведений.

3.8.3. Уведомление об отказе в выдаче сведений регистрируется с ис­
пользованием программного обеспечения для регистрации исходящей коррес­
понденции с присвоением исходящего номера и даты.

3.8.4. Результатом административной процедуры фиксации даты выдачи 
(направления) сведений или регистрации уведомления об отказе в выдаче све­
дений является внесение соответствующей информации в книге учета предос­
тавления сведений, произведенных со сведениями информационной системы, 
или присвоение номера и даты уведомлению. Результат указанной администра­
тивной процедуры является основанием для начала административной проце­
дуры передачи подготовленных сведений или уведомления об отказе в выдаче 
сведений из отдела ИСОГД в МБУ «ММФЦ» (в случае поступления запроса в 
МБУ «ММФЦ») или административной процедуры выдачи заявителю подго­
товленных сведений или уведомления об отказе в выдаче сведений.

3.8.5. Продолжительность фиксации даты выдачи (направления) сведе­
ний не должна превышать 45 минут с момента их подготовки.

3.8.6. Продолжительность регистрации уведомления об отказе в выдаче 
сведений не должна превышать 45 минут с момента подписания уведомления.
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3.9. Передача подготовленных сведений или уведомления об отказе в 
выдаче сведений из отдела ИСОГД в МБУ «ММФЦ» (в случае поступления за­
проса в МБУ «ММФЦ»)

3.9.1. Специалистами, ответственными за передачу подготовленных све­
дений или уведомления об отказе в выдаче сведений из отдела ИСОГД в МБУ 
«ММФЦ», являются сотрудники МБУ «ММФЦ», в должностные обязанности 
которых входит выполнение соответствующих функций.

3.9.2. Передача документов из отдела ИСОГД в МБУ «ММФЦ» осуще­
ствляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и со­
держит дату и время передачи.

3.9.3. График приема-передачи документов из отдела ИСОГД в МБУ 
«ММФЦ» устанавливается по согласованию между директором МБУ «ММФЦ» 
и начальником отдела ИСОГД.

3.9.4. Сотрудник МБУ «ММФЦ», принимающий документы, проверяет 
в присутствии уполномоченного должностного лица их соответствие данным, 
указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, 
указанным в реестре, сотрудник МБУ «ММФЦ» расписывается в их получении, 
проставляет дату, время получения и передает принятые документы в сектор 
приема и выдачи документов МБУ «ММФЦ».

3.9.5. Первый экземпляр реестра остается в отделе ИСОГД, второй - пе­
редается курьером в МБУ «ММФЦ».

3.9.6. Передача уведомления об отказе в выдаче сведений из отдела 
ИСОГД в МБУ «ММФЦ» осуществляется в день его регистрации.

3.9.7. Результатом административной процедуры передачи подготовлен­
ных сведений или уведомления об отказе в выдаче сведений из отдела ИСОГД 
в МБУ «ММФЦ» является подписание реестра, подтверждающего передачу. 
Результат указанной административной процедуры является основанием для 
начала административной процедуры выдачи заявителю подготовленных све­
дений или уведомления об отказе в выдаче сведений.

3.9.8. Передача подготовленных сведений из отдела ИСОГД в МБУ 
«ММФЦ» осуществляется в день фиксации даты их выдачи.

3.10. Выдача заявителю подготовленных сведений или уведомления об 
отказе в выдаче сведений

3.10.1. Выдачу заявителю подготовленных сведений или уведомления об 
отказе в выдаче сведений осуществляют специалисты отдела ИСОГД и МБУ 
«ММФЦ».

3.10.2. Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются 
заявителю непосредственно, либо направляются заявителю почтой.

3.10.3. В случае выдачи результата муниципальной услуги в отдел 
ИСОГД ответственный специалист отдела ИСОГД устанавливает личность зая­
вителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение резуль­
тата муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе под 
личную роспись в книге предоставления сведений ИСОГД.

3.10.4. Дата выдачи сведений содержащихся в ИСОГД, и их содержание
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фиксируются сотрудником отдела ИСОГД в книге предоставления сведений 
ИСОГД.

3.10.5. В случае отказа в предоставлении сведений (копий документов), 
содержащихся в ИСОГД, заинтересованному лицу в течение 14 дней со дня ре­
гистрации его обращения направляется письменное уведомление по почтовому 
адресу, указанному в заявлении.

3.10.6. Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета муниципаль­
ного образования Мостовский район, подлежит возврату в случае отказа в пре­
доставлении сведений, содержащихся в ИСОГД по основаниям, предусмотрен­
ным пунктом 2.8. настоящего административного регламента.

3.10.7. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведе­
ний (копий документов), содержащихся в ИСОГД осуществляется на основа­
нии письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной 
суммы, поданного в администрацию муниципального образования Мостовский 
район.

3.10.8. В случае выдачи результата муниципальной услуги в МБУ 
«ММФЦ»:

1) специалист МБУ «ММФЦ» устанавливает личность заявителя, про­
веряет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их;

2) заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 
расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МБУ 
«ММФЦ».

3.10.9. Результатом административной процедуры выдачи заявителю 
подготовленных сведений или уведомления об отказе в выдаче сведений явля­
ется передача заявителю результата муниципальной услуги.

3.10.10. Выдача подготовленных сведений или уведомления об отказе в 
выдаче сведений осуществляется по первому требованию заинтересованного 
лица в приемное время.

3.10.11. Блок-схема последовательности выполнения административных 
процедур предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 3 к 
настоящему административному регламенту.

3.11. Особенности осуществления административных процедур в элек­
тронной форме

3.11.1. В электронной форме через Портал, при наличии технической 
возможности, могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления му­
ниципальной услуги, и прием таких заявлений ответственным специалистом с 
использованием информационно-технологической и коммуникационной ин­
фраструктуры, в том числе через Портал;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;
4) взаимодействие Управления с организациями, указанными в пункте 

1.2 настоящего административного регламента;
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5) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус­
луги, если такая возможность установлена действующим законодательством.

4. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, опреде­
ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной 
услуги, принятием решений ответственными исполнителями отдела ИСОГД по 
исполнению настоящего административного регламента осуществляется 
начальником управления архитектуры и градостроительства, главным архитек­
тором администрации муниципального образования Мостовский район, а также 
иными уполномоченными должностными лицами по поручению главы муни­
ципального образования Мостовский район.

4.2. Текущий контроль за надлежащим предоставлением муниципальной 
услуги ответственными исполнителями осуществляется соответственно на­
чальником отдела ИСОГД.

4.3. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем 
исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинар­
ной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную 
и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными закона­
ми.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц отдела ИСОГД 
закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае 
неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудеб­
ное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного обжалования является обжалование действий 

(бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в сле­
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

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

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак­
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тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра­
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив­
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе­
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност­
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му­
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рас­
смотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:
- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по кото­

рому должен быть направлен ответ;
- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ра­

нее направленного обращения;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в упол­
номоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения 
сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто­
вый адрес поддаются прочтению.

5.4. В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в слу­
чае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 
семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости 
злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обра­
щение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 
регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования 
данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неодно­
кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемы­
ми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обраще­
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельст­
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ва (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления 
очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается 
о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 
обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заяви­
тель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган;

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) об­
жалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало­
вания является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носите­
ле либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий му­
ниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа­
луются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно­
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) или почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос­
тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляюще­
го муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интер­
нет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и докумен­
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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Любому обратившемуся лицу должностные лица Управления и МФЦ, 
обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесу­
дебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осущест­
вляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;
- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;
-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулиро­

ванных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий доку­
ментов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досу­
дебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей 
(предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь 
и т.п.);

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;
- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных ре­

шениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рас­
смотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его 
исполнении и контроле. Способами получения сведений по досудебному (вне­
судебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осу­
ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;
- письменное обращение;
- обращение по телефону;
- обращение по электронной почте (при ее наличии).
5.7. Органы власти и должностные лица, которым может быть направле­

на жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
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Орган власти Должност­
ное лицо

Г рафик работы 
для личного 
приема

График работы 
для письменно­
го обращения

Телефон,
e-mail

Адрес

Администра 
ция муници- 
паль ного 
образования 
Мостовский 
район

Глава муни­
ципального 
образования

по предвари­
тельной записи 
(тел для записи 
5-42-00)

пн.-чт.:
8-00 до 17-00 
пт.и предпр. дни 
с 8-00 до 16-00, 
перерыв: 
12-00-12-50, 
вых. дни: сб., вс.

8 (86192)
5-42-00,
факс
8(86192)
5-42-00,
e-mail:
mostovsko
@mo.kras
nodar.ru

353270, 
пгт. Мостов­
ской
ул.Горького, 
139

Начальник 
управления 
архитектуры 
и градо­
строитель­
ства

пн.-пт.:
8-00 до 12-00 
вых. дни: сб., 
вс.

пн.-чт.:
8-00 до 17-00 
пт.и предпр. дни 
с 8-00 до 16-00, 
перерыв: 
12-00-12-50, 
вых.дни.сб., ВС.

тел ./факс 
8(861-92) 
5-50-20, 
адрес 
электрон­
ной поч­
ты:
arhitektmo 
st(a), mail.ru

353270, 
пгт. М остов­
ской, ул. Л е­
н и н а ,^ ,
3-й этаж 
офис 7, каб. 
№№ 1,3



При поступлении жалобы на имя главы муниципального образования 
Мостовский район, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досу­
дебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований 
к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципаль­
ных учреждений и предприятий муниципального образования Мостовский рай­
он, и урегулирования конфликта интересов.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу­

гу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в прие­
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений
- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 
к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муници­
пальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную ус­
лугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници­
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе­
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас­
смотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 
услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу в судебном порядке.
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Начальник управления 
архитектуры и градостроительства, 
главный архитектор 
администрации муниципального
образования Мостовский район  ̂ Т.Н. Антонова



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся 
в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»

Первому заместителю главы 
муниципального образования 
Мостовский район _______________________

(Ф.И.О. главы)
ОТ______________________________________________________

(Ф.И.О. заинтересованного лица, наименование органа, 
организации)

зарегистрированного по адресу:__________

Контактный телеф он :______________________

ЗА П РО С
о предоставлении сведений, содержащихся в информационных системах обес­
печения градостроительной деятельности, на территории муниципального об­

разования Мостовский район
В целях_____________________________________________________________________
прошу предоставить сведения: о земельном участке, объекте строительства, 
здании и сооружении_______________________________________________________

(нужное подчеркнуть)

1 .______________________________________
( местоположение земельного участка, объекта ст роительства, здания, сооружения)

2 . ______________________________

3  .  

4  .  

5  .  

6 .  
7 . __________________________________________________________________________

Сведения прошу предоставить: на бумажных, электронных носителях, 
текстовой, графической формах_____________________________________________

(нужное подчеркнуть)

(заинтересованное лицо) (подпись) (Ф.И.О.)

М.П. " " 20 Г.

Начальник управления 
архитектуры и градостроительства, 
главный архитектор 
администрации муниципального 
образования Мостовский район



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся 
в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»

Реквизиты для внесения платы через банк путем наличного и безналичного 
расчета для зачисления в доход бюджета муниципального образования

Мостовский район

Наименование администратора дохо­
дов

Администрация муниципального об­
разования Мостовский район

Код администратора доходов 902
ИНН/КПП 2342010887/234201001
Наименование УФК Отделение по Мостовскому району 

управления Федерального казначей­
ства по Краснодарскому краю

КБК 902 1 13 01995 05 0000 130
Наименование банка ГРКЦ ГУ Банка России по Красно­

дарскому краю г. Краснодар
БИК 040349001
Расчетный счет 40101810300000010013
ОКАТО 03233000000

Начальник управления 
архитектуры и градостроительства, 
главный архитектор 
администрации муниципального
образования Мостовский район Т.Н. Антонова



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся 
в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»

Блок-схема
последовательности выполнения административных процедур 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности»
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ividу «М М Ф Ц » (в случае поступления заявления и м е л /



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о т 0 5  £р<Э/&~ № ^ < 5 ^
пп ' Мостовской

О внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования Мостовский район от 19 августа 2014 года № 1919 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения градостроительной
деятельности»

В целях приведения нормативных правовых актов в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2013 года 
№1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю :

1.Внести изменения в постановление администрации муниципального 
образования Мостовский район от 19 августа 2014 года №1919 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности» следующие изменения:

1)подпункт 1.4.1 раздела 1 «Общие положения» изложить в новой редакции:
«1.4.1 .Почтовый адрес, контактный телефон МБУ «МФЦ»: Краснодарский

край, Мостовский район, пгт Мостовской, ул. Ленина, дом 12, телефон: 8(861- 
92)5-43-84, адрес электронной почты: most.mfc@mail.ru.

Режим работы:
Понедельник - пятница -  с 8.00 до 20.00, без перерыва,
Суббота -  с 8.00 до 13.00, без перерыва.»;
2)раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме» 
дополнить подпунктом 3.2.13 следующего содержания:

«3.2.13. Многофункциональный центр может по запросу заявителя 
обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для 
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления
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государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального 
центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых 
организация выезда работника многофункционального центра осуществляется 
бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа 
государственной власти субъекта Российской Федерации.»;

3) по всему тексту приложения заменить «МБУ «ММФЦ» на «МБУ 
«МФЦ».

2. Общему отделу управления делами администрации муниципального 
образования Мостовский район (Свеженец) обнародовать настоящее 
постановление.

3. Отделу инвестиций, туризма и административной реформы 
администрации муниципального образования Мостовский район (Гринёва) 
разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 
муниципального образования в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы муниципального образования Мостовский район
Э.А. Куршева.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образ< 
Мостовский район С.В. Ласунов


